Diseño de la estructura organizacional, cargos y manuales de funciones, tendientes a fortalecer el talento humano y mejorar la productividad en la empresa C.I. LA SAMARIA S.A by Pertuz Barón, Edwin David & Mozo silva, Ronal Reine
DISEÑO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS Y 
MANUALES DE FUNCIONES, TENDIENTES A FORTALECER EL TALENTO 
HUMANO Y MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD EN LA EMPRESA C.I. LA 
SAMARIA S.A. 
EDWIN DAVID PERTUZ BARON 
RONAL REINE MOZO SILVA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
FACULTA DE INGENIERIA 
PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
SANTA MARTA 
2010 
DISEÑO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS Y 
MANUALES DE FUNCIONES, TENDIENTES A FORTALECER EL TALENTO 
HUMANO Y MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD EN LA EMPRESA C.I. LA 
SAMARIA S.A. 
EDWIN DAVID PERTUZ BARON 
RONAL REINE MOZO SILVA 
TRABAJO DE TESIS 
DIRECTOR 
MABEL PERTUZ MADRID 
INGENIERA INDUSTRIAL 
ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
FACULTA DE INGENIERIA 
PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
SANTA MARTA 
2010 
Agradezco a Dios principalmente por permitirme culminar mis estudios, por 
tener el valor y la fortaleza de afrontar las adversidades que se nos presentaron 
durante el transcurso de nuestra estadía en la universidad. 
Damos gracias a Dios por tener a nuestros padres Eustique Mozo y Doris Silva 
que no dieron la vida y han estado con nosotros en todo momento. Gracias por 
darme la oportunidad de estudiar una carrera para mi futuro y por creer en mí. 
Aunque he pasado momentos difíciles siempre han estado apoyándome y 
brindarme todo su amor, por todo esto le dedico este título de Ingeniero 
Industrial. 
A mis hermanos, Efraín Mozo Silva y Heidy Mozo Silva, gracias por estar 
conmigo apoyándome siempre, lo quiero mucho. 
Ronal Mozo Silva 
Agradezco a Dios por darme el valor y la fortaleza para enfrentar este gran 
reto. 
A mis padres lveth María Barón García y Jorge Luis Pertuz Barros y a mi 
hermana Yesica por brindarme su amor incondicional en todo momento, y que 
a pesar de las adversidades siempre estuvieron ahí para apoyarme y 
aconsejarme en los momentos difíciles, gracias a ustedes debo la consecución 
de este logro los amo, les estaré infinitamente agradecido por todo lo que me 
han brindado. 




TABLA DE CONTENIDO 
RESUMEN 6 
INTRODUCCION 9 
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 11 
3.1. SITUACION PROBLEMA 11 
3.2. FORMULACION DEL PROBLEMA 12 
DELIMITACIONES DEL ESTUDIO 13 
OBJETIVOS 14 
5.1. OBJETIVO GENERAL 14 
5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 14 
JUSTIFICACIÓN 15 
MARCO DE REFERENCIAL 17 
7.1. MARCO TEORICO 17 
7.2 MARCO CONCEPTUAL 25 
7.2.1. ANÁLISIS DE PUESTOS DE TRABAJO 25 
7.2.2. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO. 25 
7.2.3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO 25 
7.2.4. MANUAL DE FUNCIONES 38 
7.2.5. DESCRIPCION DE CARGOS 42 
7.2.6. ANALISIS DE CARGOS 47 
7.2.7. EVALUACIÓN DE PERFILES 48 
7.2.8. ORGANIGRAMA 49 
DISEÑO METODOLOGICO 58 
8.1. TIPO DE INVESTIGACION 58 
8.2. FASES DE LA INVESTIGACION 58 
8.3. VARIABLES DE LA INVESTIGACION 60 
8.4. POBLACION Y MUESTRA 61 
8.5. INSTRUMENTO PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION 62 
8.6. SECCIONES Y EXPLICACION DE LOS FORMATOS DE 
RECOLECCION DE INFORMACION 63 
8.6.1 METODOLOGÍA PARA DETERMINAR LAS CARGAS DE 
TRABAJO Y ESTABLECER LOS CARGOS Y NIVELES JERÁRQUICOS 
72 
DIAGNOSTICO OBTENIDO 81 
PROPUESTA 83 
10.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 83 
10.1.1. MISION 83 
10.1.2. VISION 84 
10.1.3. VALORES 84 
10.1.4. NUESTROS OBJETIVOS DE SOSTENIBILIDAD 85 
10.1.5. POLITICA DE CALIDAD 87 
10.1.6. POLITICA DE RECURSO HUMANO 87 
10.1.7. POLITICA AMBIENTAL 87 
10.1.8. NIVELES ORGANIZACIONALES 87 
ANALISIS DE CARGOS DE LA EMPRESA C.I. LA SAMARIA S.A 97 
11.1. ANALISIS DE CARGOS 98 
11.2. IDENTIFICACION DE NUMERO TOTAL DE PERSONAS 
REQUERIDAS PARA CADA CARGO 103 
11.3. ESTABLECER EN SU TOTALIDAD LA DESCRIPCION DE LOS 
CARGOS 116 
11.4. RESULTADOS OBTENIDOS CON EL ESTABLECIMIENTO DE 
LOS CARGOS 118 
CONCLUSIONES 123 
BIBLIOGRAFIA 127 
TABLA DE ANEXOS 131 
1. RESUMEN 
El desarrollo del presente trabajo constituye el diseño de la estructura 
organizacional, diseños de cargos, manuales de funciones, procesos y 
procedimientos para la empresa C.I. La Samaria S.A., con el fin de facilitar el 
conocimiento de la institución desde el punto de vista estructural y sirviendo de 
guía hacia sus colaboradores, para que conozcan el funcionamiento de la 
empresa a la cual pertenecen, fomentando la responsabilidad y la calidad de los 
productos para que hagan de esta una empresa competitiva. 
El Grupo DAABON es producto del trabajo de tres generaciones dedicadas a la 
Agroindustria desde 1914 a través de la actividad bananera y ganadera en su 
primera generación, en la segunda amplió su actividades con los cultivos de palma 
de aceite y en la tercera, desde 1990 se comprometió con la agroalimentadón 
orgánica certificada, ubicándose hoy en el principal y más importante 
conglomerado de este sector en Colombia. 
Está conformado por una serie de empresas, pioneros en Latinoamérica en la 
producción, industrialización y comercialización de productos orgánicos: Aceite de 
Palma, Café, Azúcar, Cacao, Banano y otras frutas tropicales que son exportadas 
a los mercados de Europa, Estados Unidos y Japón. 
La empresa C.I. La Samaria S.A., dentro de sus políticas generales pretende 
definir y aceptar que la compañía está fallando en la definición, creación de los 
cargos o puestos de trabajo y manuales de funciones que no han sido 
determinados por el área de talento humano, es por esto que se busca dignificar 
al hombre a través del trabajo y que desarrolle sus competencias con el objetivo 
de crear valor, teniendo en cuenta que el recurso humano tiene que ser la mayor 
ventaja competitiva de las organizaciones. 
C.I. La Samaria S.A. está conformada por 7 fincas en las cuales lo que se realizo 
es una estandarización de sus cargos y actividades culturales, a continuación se 
nombraran cada una de los centros operativos y los números que se presenta al 
frente de cada uno es su CECO= Significa centro de costo. 
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Finca Cancún 41602 
Finca Don Diego 41603 
Y Finca Platanal 41604 
La ubicación geográfica de estas fincas es el departamento del Magdalena en el 
corregimiento de buritaca. 
Finca Don Alberto -41605 
Finca Doña Caiineit 41606 
Finca Rosa Paulina 41607 
Y Finca Manuel Julián 41612 
La ubicación geográfica de estas fincas es el departamento de la Guajira en el 
corregimiento de Puente Bomba. 
La empresa es consciente que la gestión siempre será impulsada por el área de 
talento humano, puesto que es el encargado de efectuar la planeación, crear 
soluciones, tomar decisiones, coordinar la realización, inspeccionar el resultado u 
operar la acciones a ejecutar (PHVA), por lo tanto, el total de los costos y los 
gastos de la empresa depende de la gestión de las personas y si se logra 
administrar el talento humano de una manera eficaz, generara una ventaja 
competitiva ante la competencia. 
Para este estudio se generara un análisis detallado de la planta de personal que 
conforma cada uno de los cargos y puestos de trabajo con los que cuentan 
actualmente las fincas bananeras de Ci. La samaria s.a., en donde por medio de 
una comparación de cada cargo, se identificara sus fortalezas y debilidades en 
cuanto a competencias, aptitudes en el ámbito técnico, laboral y conocimiento del 
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cargo; además se realizaran evaluaciones de desempeño, estudios del perfil y 
creación de ¡os manuales de funciones. 
C.I. La Samaria s.a., es parte de las sociedades del grupo Daabon que están 
conformada por 14 empresas. 
A continuación se mostrara las sociedades que conforman el grupo. 
1 Superportuaria 
1 Carmen Abondano 
Alberto Dávila 
1 Terlica 
1 Ecobio ColorrIbia 
Zona Franca Las América 
C.I. La Samaria S.A. 
C.I. Tequendama S.A. 
1 Agregados Sostenible del Caribe 
Caribeean Eco Soap 
Construftanca 
Construproyec 
A&L Dávila S.C.A. 
1  C.I. Palmad SA. 
!,-3-rpnru ICCION 
La actividad empresarial como factor determinante en los procesos económicos y 
sociales de nuestro país requiere de una estructuración bien cimentada en las 
compañías respecto al manejo y a la administración de su talento humano, para 
encaminarse al mejoramiento continuo de sus actividades y de esta forma estar a 
la vanguardia con las innovaciones del momento y llegar a ser competitivas en el 
mercado con producto de alta calidad 
La gerencia de C.I. La Samaria S.A. ha entendido que el talento humano es un 
factor fundamental para lograr los objetivos de mejoramiento que se ha propuesto 
que la calidad de las personas es definitiva, y por ello realiza esfuerzos materiales, 
humanos y tecnológicos para lograr que los trabajadores adopten una actitud 
mental orientada a hacer las cosas cada vez mejor, además está en desarrollo de 
potencializar las competencias y destrezas de sus colaboradores por medio del 
desarrollo organizacional para poder realizar una adecuada gestión del 
desempeño. 
Por lo anterior, el Departamento de Talento Humano está en proceso de 
suministrar las capacidades humanas requeridas por la organización y dwarrollar 
habilidades y aptitudes en cada uno de los colaboradores de los centros 
productivos. 
La descripción, análisis de cargos y el manual de funciones son una herramienta 
fundamental, ya que, es el punto de partida para elaborar la mayor parte de 
instrumentos con que se administra efectivamente el talento humano en la 
empresa y es importante a la hora de obtener un personal idóneo, estableciendo 
con él las especificaciones y los requerimientos del cargo con el cual se hará la 
mejor selección e inducción de personal calificado y especializado para la 
empresa, permitiendo mejorar índices de eficiencia y productividad además de 
esto asignar las labores respectivas a cada cargo evitando dualidad de funciones y 
creando así un mejor clima organizacional, por esto la empresa se encuentra 
interesada en establecer el manual de funciones en General y empezar 
específicamente en las áreas que conforma los centros productivos ya que esta es 
la directa responsable del proceso productivo. 
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Documentar los requerimientos y especificaciones de los cargos que componen 
dichas áreas y/o departamentos, servirá como herramienta administrativa para una 
valoración de los puestos de trabajo, que conduzca a establecer y definir la 
verdadera jerarquía que tiene cada cargo. así con la dirección y coordinación de la 
gerencia, el departamento de Talento Humano y la colaboración de la Universidad 
del Magdalena (Programa de Ingeniería industrial) con los estudiantes Ronal Mozo 
Silva y Edwin Pertuz Barón, autores del provecto, se solidificó la idea para llevar a 
cabo la investigación anteriormente mencionada, para de esta manera poder 
aplicar todos los conocimientos adquiridos en el Alma Mater durante la carrera de 
ingeniería Industrial. 
Por medio del estudio de cada uno de los cargos, se podrá saber en detalle las 
obligaciones y características de cada cargo, permitirá distinguir con precisión y 
orden lo elementos que integran cada puesto y así determinar los indicadores que 
será una de las herramientas de evaluación de desempeño, permitiéndole al 
colaborador realizar mejor y con mayor facilidad sus labores ya que conocerá con 
detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos necesarios 
para hacerlas bien. y le proporcionara finalmente al departamento de Talento 
Humano en cuanto a la evaluación de competencias. desempeño. definición de 
necesidades de capacitación 
El procedimiento para llevar a cabo la recopilación y análisis de la información se 
realizó por medio de entrevista personales y observación directa a cada uno de los 
trabajadores que laboran en los diversos cargos como también consultas a 
personas que de manera directa o indirecta tenían información pertinente para 
este trabajo. Esta información fue organizada y analizada con el propósito de 
plasmarla y dar cuerpo al proyecto elaborado. 
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3.1. SITUACION PROBLEMA 
La empresa C.I. La Samaria 5k al inicio de su actividad y durante todo este 
tiempo, han contratado a las personas que requieren en su planta de personal sin 
realizar estudio que garantice la eficiencia en las labores, la conducta y perfil del 
aspirante al cargo, además los trabajadores desconocen los conocimientos, 
habilidades y actitudes necesarias para el cargo que desempeñan, asimismo, la 
manera o los indicadores con que sus jefes miden los resultados del proceso, 
haciendo estos hechos que realicen las labores de una forma automatizada, sin 
compromiso y responsabilidad dentro de todos los procesos que se manejan en 
los centros productivos. 
Por lo expuesto anteriormente en C.I. La Samaria S.A.. a través de los años 
además del aumento en la calidad en todos sus procesos tanto operativos como 
administrativos, ha adoptado la calidad humana como la ventaja competitiva. Es 
consciente que para llegar a la excelencia debe tener todos sus procesos 
documentados y todos los cargos debidamente estudiados. 
Para C.I. La Samaria S.A., es muy importante que se identifique en los centros 
productivo los factores críticos en los colaboradores y procesos, para establecer 
planes de acción tendientes a fortalecer el talento humano y alcanzar mejoras 
propensas a aumentar la productividad en el campo y en la parte administrativa. 
donde a partir de esto se realicen las evaluaciones pertinentes en forma continua y 
de una manera más objetiva a los procesos e integrantes de la oraanización, 
encaminándola a alcanzar los resultados esperados y a la generación de valor, al 
objetivo de la empresa 
.1.2. FoRmuLACION Drl PROBLEMA 
El problema de investigación consiste en la necesidad de realizar los diseños de 
cargos, manuales de funciones y establecer la estructura organizacional para la 
empresa C.I. La Samaria S.A. 
El presente proyecto está encaminado a resolver las siguientes preguntas: 
I os colaboradores de C.I. La Samaria S.A.. conoce la estructura organizacional y 
su nivel jerárquico? 
¿C.!. La Samaria S.A., cuenta con la descripción de roles para cada uno de los 
cargos? 
¿Cada trabajador conoce los manuales de funciones de las actividades que 
desarrolla? 
nri 1•41-r rAnkice nci Celn mm 
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El presente trabajo se realizo en la empresa C.I. La Samaria S.A. ubicada en el 
departamento del Magdalena v Guajira. La cual se divide en área Administrativa y 
Productiva, el primero de estos está ubicada en el Km 1 troncal del Caribe vía 
mamatoco. Y el siguiente se encuentra ubicado en los departamentos del 
Magdalena (corregimientos de Guachaca, Buritaca y Don Diego) y Guajira 
(corregimientos de Puente Bomba y Pelechua). 
El alcance del presente estudio, está orientado a las áreas Administrativa y 
Productiva, los cuales son los responsables de la producción y comercialización 
del banano. 
C.!. La Samaria SA , es una empresa Agroindustrial dedicada al cultivo, 
producción y a la comercialización de banano fresco orgánico, para satisfacer 
competitivamente las necesidades y expectativas de los clientes con productos de 
atta calidad. 
Esta investigación tendrá una duración aproximadamente de once (11) meses. 
durante los cuales se realizaran la recolección de información, definición de 
manuales de funciones, descripción y análisis de los cargos, análisis de funciones, 
elaboración de manuales de funciones. 
C no ic-rnze-te In...a 
5.1. OBJETIVO GENERAL 
Establecer el diseño organizacional y planta de personal con el propósito de 
fortalecer el talento humano y contribuir a la mejora en la empresa C.1. La Samaria 
S.A. 
5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 
7 Definir y actualizar la estructura organizacional de tal forma que se pueda 
visualizar las áreas más importantes de la organización y los niveles de 
responsabilidad y autoridad. 
7 Analizar el potencial humano con el que cuenta la empresa para la 
ejecución de sus actividades y el iCKIf0 de los objetivos. 
7 !dentificar, establecer y documentar cada uno de los cargos perteneciente a 
la empresa C.I. La Samaria S.A. 
Diseñar y elaborar el manual de funciones de la empresa C.I. La Samaria 
S.A. 
C II I e-riclit-- Aretua 
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Los criterios de competitividad y globalización en nuestro país y en el mundo en si, 
generan la necesidad de tener una organización más competitiva con excelente 
calidad en sus productos y servicios. 
Para lograr esto se hace necesario establecer y documentar los procesos, 
procedimiento y funciones que maneja la empresa, para así realizar un respectivo 
control interno de la organización en general, así como detectar las fallas 
concurrente en cada proceso con el fin de realizar parámetros de mejora continua 
en este, extendiendo el objetivo de la empresa que va a estar siempre rodeada de 
la satisfacción al cliente y la calidad de sus productos. 
De igual forma se puede obtener de esto mas numero de ventajas para la 
organización como disminución de los costos, eliminación de los reprocesos, 
mayor eficiencia y productividad en cada uno de los procesos que se viven al 
interior de la empresa, teniendo en cuenta el entorno de cada cargo y las 
funciones establecidas para tal; todo esto con el fin de establecer y diseñar el 
sistema integral de medición y control de la gestión. 
Adquirir la documentación de la descripción, análisis y valoración de cargos y el 
manual de funciones en la empresa paso fundamental para la administración en 
varios aspectos a saber cómo: Conocer la distribución de funciones 
responsabilidades por cardos, documentar el manual de funciones como 
herramienta para ejercer control administrativo y productivo, ubicar cada cargo de 
una manera adecuada dentro del organigrama, de tal forma se visualicen los 
conductos regulares, identificar funciones no asignadas. La documentación dará 
claridad a cada empleado de sus responsabilidades, evitando la confusión y la 
multiplicidad de jefes. 
La documentación del manual de funciones será una herramienta para la 
administración con el fin de tomar decisiones como reasignación de funciones, 
variaciones en los procedimientos, creación de nuevos cargos y sobre todo será el 
fundamento de cualquier decisión frente a la junta directiva. Para el departamento 
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de talento humano se convierte en una herramienta fundamental de analizar cada 
cargo pues así podrá ejercer un óptimo reclutamiento del personal asignado el 
colaborador con el mejor perfil para ejercer las actividades. 
La recolección de la información se realizo de manera organizada programando 
las reuniones con los funcionarios y los integrantes de las fincas, para no interferir 
en sus labores diarias. 
La socialización del trabajo implementado se realizaba los días de reunión con 
todo el personal, para implementar los cambios respectivos con la coordinación de 
la gerencia. 
Ir 
7. MARCO DE RercrIcNCIAL 
7.1. MARCO TEORICO 
Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las 
organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras anticuadas y 
rígidas a sistemas avanzados v flexibles. La Gestión de Recursos Humanos ha 
pasado a ser una función eminentemente estratégica y dinámica que proyecta en 
el factor humano su principal clave de éxito. 
Todo ello, ha obligado a los Directores de las Organizaciones, a establecer 
sistemas y procesos adaptativos a las nuevas estructuras, necesitando de 
técnicas que le permitan afrontar y vencer los retos a los que se ven sometidas 
las Organizaciones, lo que ha traído consigo una elevada flexibilidad en el campo 
de los recursos humanos. 
Sin embargo y pese a que el análisis y descripción de puestos de trabajo no se ha 
considerado un medio comúnmente aceptado para implementar el nivel de 
flexibilidad deseado en las Organizaciones, la práctica ha demostrado su utilidad, 
siempre que se le dote de la versatilidad y capacidad de adaptación adecuada. 
determinado como una herramienta básica para el establecimiento de toda política 
de recursos humanos pues casi todas las actividades desarrolladas en el área de 
recursos humanos se basan de uno u otro modo en la información que 
proporciona este procedimiento. 
Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para 
alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la 
administración ha sido fundamental para lograr la coordinación del quehacer 
humano. La organización y la división del trabajo generaron la necesidad de 
modelos para gestionar personas. 
1., 
La forma de enfocar la gestión de los recursos humanos ha cambiado en 
correspondencia con la dinámica del desarrollo social, influenciado por sucesos y 
filosofías como la revolución industrial, la administración científica y la psicología 
industrial. 
Los estudios preliminares en el Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo 
(ADPT) coinciden con la revolución industrial en Europa y en Estados Unidos, 
Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la Unión Americana fueron 
los primeros autores que plantearon que el trabajo podría y debía estudiarse de 
manera sistemática y en relación con algún principio científico. 
"La revolución industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rápido de la 
tecnología de producción. la división y la especialización del trabajo. la producción 
en masa, mediante procedimiento de ensamble, así como la reducción del trabajo 
físico pesado. Con ella aparecieron métodos científicos aplicados a la ingeniería 
de producción y el desarrollo computarizado de control"1. 
Como uno de los resultados de la revolución industrial, los empleados comenzaron 
a discutir colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos que 
influyeron notablemente en las relaciones entre empleados y patrones. El 
sindicalismo contribuyó a la expansión de programas de beneficio para los 
empleados, a la definición clara de las obligaciones laborales, a la implantación de 
estructuras sistemáticas de salarios y al sistema de manejo de quejas entre otras 
más. 
De forma paralela a la revolución industrial sumió la administración científica que 
fue un intento por investigar métodos de producción y montaje y establecer la 
manera más eficiente para realizar un trabajo. Se considera que el "padre" de este 
movimiento fue Frederick Taylor. 
1  WERTHER, William B, Jr. y DAVIS, Keith: Administración de Personal y Recursos Humanos. México: Mcgraw-Hill, Yed. 
1990. 
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La administración científica contribuyó a la profesionalización de la Gestión de 
Recurso Humano (GRH). Se sustituyó el enfoque de corazonada e intuición en la 
gestión, por el de diseño y planificación basados en técnicas para la 
administración. 
"Después de la segunda guerra mundial, las investigaciones en el campo de la 
ingeniería del factor humano comenzaron a experimentar en el diseño de las 
tecnologías, las instalaciones y el equipamiento, obteniéndose resultados a finales 
de la década de 1940 
Algunos años después se hizo evidente que muchos de los problemas 
administrativos existentes eran el resultado de fenómenos humanos en vez de 
mecánicos. Este reconocimiento impulsó la intervención del psicólogo industrial en 
el mundo del trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenían 
necesidades emocionales y psicológicas que debían considerarse en el trabajo, 
convirtiéndose la satisfacción del trabajador y el compromiso con el trabajo en 
aspectos importantes. mejorando así algunos aspectos relacionados con la 
gestión del personal como la selección, capacitación, colocación, entre otras. 
En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los empleados y las 
personas fueron más valiosas, los métodos y funciones de los Recursos Humanos 
se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones 
"Las tendencias actuales de la Gestión de los Recursos Humanos se dirigen hacia 
enfoques sistemáticos prácticos, multidisciplinarios y participativos que consideran 
el Análisis y Descripción de los Puestos de Trabajo (ADPT) como una 
herramienta básica para el establecimiento de toda política de recursos humanos 
pues casi todos las actividades desarrolladas en el área de recursos humanos se 
basan de uno u otro modo en la información que proporciona este procedimiento"2. 
2 M. 'Técnicas modernas de Dirección de Personar. Ibérico Europea de Ediciones. S.A. Madrid. 1982. 
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Respecto a su procedencia podemos afirmar que el análisis de los puestos de 
trabajo nace y se desarrolla en el ámbito de la teoría y de las técnicas de la 
Organización Científica del Trabajo. Esta escuela del pensamiento organizativo 
propugna la racionalización del centro de trabajo como vía principal para la 
maximización del rendimiento de los trabajadores. El núcleo de esta corriente 
estaba constituido por el estudio organizado del trabajo, posterior análisis hasta 
conseguir reducirlo a sus elementos más simples y la mejora sistemática del 
rendimiento del trabajador con relación a cada uno de estos elementos. 
"El análisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en que 
no tiene en consideración a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al 
puesto en sí. Aparece entonces el peligro que acecha a todo analista de puestos: 
perder la orientación y concentrarse en el titular del puesto de trabajo en lugar de 
hacerlo en el propio puesto. Esta circunstancia también está presente en el 
proceso de valoración de los puestos de trabajo"3. 
"Los puestos, curiosamente, son considerados como una posesión personal por 
parte de sus ocupantes y ello unido al inevitable egocentrismo presente en la 
interpretación de las percepciones individuales induce a los empleados a 
considerar este proceso como una intromisión territorial molestat 
"El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan en 
las organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento en 
un individuo por el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo"5 
El puesto de trabajo es el principal nexo de unión entre los empleados y la 
organización. Efectivamente, este vínculo permite a los individuos realizar 
aportaciones para con su organización, al tiempo que les permite recibir las 
recompensas pertinentes. Estas recompensas pueden ser intrínsecas (satisfacción 
3 PUCHOL. Luis- Dirección y Gestión de Recursos Humanos Madrid- ESIC 1993 
" Layas, E. El Proceso de las Decisiones y de Solución de Problemas. Serie: Temas de Dirección. No 004.ISTH. Holguin. 
Cuba. 13Sl0. 
s Beer, M. et al. "Dirección de los Recursos Humanos". México CECSA, 1990. 
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respecto al trabajo realizado, sentimientos de logro, etc.) y extrínsecas 
(promociones y remuneraciones principalmente). Hágase constar en este 
momento que la remuneración continúa ocupando un lugar ciertamente 
privilegiado entre los instrumentos de motivación de que disponen las 
organizaciones, y que es precisamente el puesto de trabajo ocupado uno de los 
principales determinantes del montante económico recibido por tal concepto. 
Las organizaciones pueden ser entendidas como conjuntos de personas que 
desempeñan puestos de trabajo o como conjuntos de puestos de trabajo que son 
ocupados por personas. En consecuencia el tándem persona-puesto de trabajo es 
el que caracteriza a una organización de forma similar a como el tándem producto-
mercado caracteriza la estrategia desplegada. 
"Resulta oportuno aclarar en este momento que no siempre existe equivalencia 
entre el número de empleados de una organización y el número de puestos de 
trabajo distintos que dicha organización contempla. Con frecuencia suele ocurrir 
que diversas personas ocupan puestos de idéntico contenido, luego, generalmente 
el número de puestos de trabajo es inferior al de miembros de la compañía. No 
obstante, también pueden observarse situaciones contrarias cuando una 
determinada firma convive con la figura del puesto vacante. En este caso existe el 
puesto. pero no la persona que ha de ocuparlo. Esta circunstancia normalmente 
tiene carácter coyuntural; no estructural. Las posibles combinaciones resultado de 
cruzar la existencia/inexistencia de empleados y puestos de trabajo pueden ser 
observadas en el gráfico"6. 
Tabla 1. EXISTENCIA E INEXISTENCIA DE PUESTO DE TRABAJO. 
Puesto SI; Persona SI Puesto NO; Persona SI 
PUESTO CUBIERTO EXCEDENTE DE PLANTILLA 
Puesto SI; Persona NO Puesto NO; Persona NO 
PUESTO VACANTE PUESTO POTENCIAL 
Fuente: Adaptado de ELORDUY MOTA (1993) 
6 CHERRINGTON, David J The management of human resources. Englewood Cliffs, New Yersey: Prentice-Hall, 
ed.1995. 
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7"Normalmente este proceso es acometido en tres típicas ocasiones: una primera 
cuando la organización nace y se enfrenta a la necesidad de sistematizar su flujo 
de trabajo; en segundo lugar, cuando es creado un nuevo puesto de trabajo: y, en 
tercer lugar, cuando un puesto, a consecuencia de la implantación de nuevos 
métodos, procedimientos o tecnología, es alterado en su contenido 
significativamente. 
Como última de las reflexiones apuntadas debemos señalar que la figura del 
puesto de trabajo es el principal referente de la gestión de carreras. Por tanto, los 
individuos y las organizaciones evaluarán esta faceta a partir de la relación de 
puestos de trabajo desempeñados durante el historial profesional de los 
empleados". 
La idea de los resultados oraanizacionales ha sido una temática firme a lo largo 
del camino de la historia administrativa, comenzando por las civilizaciones 
antiguas. modernas y contemporáneas. Es por esta razón que es muy importante 
analizar y diagnosticar la situación en que una empresa se encuentra para 
establecer el modelo administrativo que satisfaga las exigencias particulares de 
cada organización de forma consistente, sin olvidar que a todo empleado se le 
debe proveer de seguridad, protección y atención en el desempeño de su trabajo, 
una de las teorías que se caracterizaba por el énfasis en la estructura que una 
organización debe tener para lograr así la eficiencia y la eficacia en las funciones 
básicas de cualquier empresa es la teoría clásica, la cual mostro énfasis en que la 
estructura organizacional se interrelacione entre los diferentes niveles de la 
empresa y que esta se caracterice por una división del trabajo y una 
especialización de las funciones que complementan el concepto de la 
administración o los principios generales de la misma como procedimiento 
universales aplicados a cualquier tipo de organización compuesto por cuatro 
etapas: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. 
Pero no podemos olvidar el análisis de las organizaciones desde el punto de vista 
de teoría estructuralista la cual enfatiza en un enfoque múltiple y globalizante tanto 
para la organización formal (aquellas que perduran en el tiempo y los empleados 
pasan por ellas) como para la informal (definidas para una tarea específica 
7 Sánchez García José Carlos: Selección de Personal Guía Práctica. Ediciones Esoaña.1993 
emergente o transitoria), permitiendo la relación entre los diferentes niveles 
jerárquicos y comenzando a hablar de unos objetivos organizacionales que 
representan las intenciones de las empresas de alcanzar la eficacia, generándose 
un nuevo concepto de organización donde se puede aprovechar los problemas 
para convertirlos en oportunidades o ventajas y un nuevo concepto de hombre 
organizacional, flexible, que sabe escuchar, tolerante a personas y problemas, 
dispuesto al cambio, con deseos de superación, capaz de diferenciar 
recompensas y sanciones. 
Son muy importantes dentro del proceso administrativo las funciones de los 
administradores deduciendo de los mismos los principios fundamentales de la 
práctica administrativa, la cual conlleva a las necesidades de conocer y 
profundizar en los aspectos relacionados con la dirección de las personas dentro 
de las organizaciones. 
Para los autores en la teoría neoclásica fue muy importante enfatizar en las 
funciones de todo administrador debe cumplir como lo son la planeación. la 
 
organización, la dirección y el control que a su vez conforma el proceso 
administrativo, mostrándonos también como un buen administrador debe conocer 
todos los aspectos técnicos y especifico de su trabajo facilitando el logro de los 
objetivos de los colaboradores y de la organización mediante una serie de 
actividades como:"establecimientos de planes y directrices, selección de personal, 
coordinación y control de operaciones y evaluación de resultados para el logro de 
los objetivos, que son realmente comunes"8. 
El camino de la historia administrativa fue un enlace muy significativo para la 
administración moderna ya que muchas empresas, ante las nuevas características 
del entorno se ven obligadas a buscar formas diferentes a las tradicionales para 
enfrentar los grandes desafíos de un mercado competitivo. Las formas 
tradicionales de dividir el trabajo, de estructurar las organizaciones por funciones, 
de buscar la especialización, etc. No eran suficientes para dar grandes saltos en 
un entorno globalizado, el cual exige altos niveles de productividad, 
introduciéndose así un nuevo concepto la reingeniería la cual tiene como objeto 
principal el proceso y no la empresa. 
a ARENAS V., Wdson y otros. Administración por Resultados, Un enfoque teórico practico para organizaciones cambiantes. 
2004. Pág. 32. 
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Es allí donde nace la reingeniería un nuevo enfoque administrativo cuyo objetivo 
son los procesos no las empresas pero esta busca la revisión fundamental y el 
rediseño de los procesos para alcanzar un mejor rendimiento en cuanto a costos, 
calidad, servicio y rapidez, cuestionando puntos básicos, como se realizan las 
tareas actualmente, por que se realizan de esa manera, concentrándose en los 
logros a alcanzar y cuál es la manera optima de lograrlos buscando el cómo 
trabajar mejor, más rápido y más barato que la competencia. Por tanto, es 
necesario hacer mejor, más rápido y más económicos los procesos esenciales de 
la empresa. 
Pero si queremos alcanzar todos estos logros no debemos dejar de lado la calidad 
total donde se hace necesario a participación de todos los trabajadores de la 
organización para poder mejorar el desarrollo, diseño, fabricación y mantenimiento 
de los productos y servicios que ofrece una organización. 
Toda empresa posee gran variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado 
de dificultad o complejidad diferentes, por consiguiente, es necesario elaborar un 
manual de funciones que permitan a la empresa o institución funcionar en forma 
de engranaje 
Los manuales de funciones son importantes, ya que permiten definir la estructura 
de la empresa, cargos que la conforman, así como funciones, responsabilidades, 
requisitos y relaciones jerárquicas. 
7.2 MARCO CONCEPTUAL 
"Los términos "Análisis de puestos de trabajo", "Descripción de puestos de trabajo" 
y "Especificaciones o requisitos del puesto de trabajo" son habitualmente 
utilizados indistintamente; por lo que conviene establecer, al menos de forma 
teórica, una diferenciación conceptuarg. 
7.2.1. ANÁLISIS DE PUESTOS DE TRABAJO: procedimiento de obtención de 
información acerca de los puestos: su contenido y los aspectos y 
condiciones que los rodean. 
7.2.2. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO: documento que recoge la 
información obtenida por medio del análisis, quedando reflejada de este 
modo, el contenido del puesto así como las responsabilidades y deberes 
inherentes al mismo 
7.2.3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO: está relacionado con 
los requisitos y cualificaciones personales exigidas de cara a un 
cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, 
características personales, etc. Estos requisitos emanan de forma directa 
del análisis y descripción del puesto. Mediante esta información se 
elaboraría el perfil profesional gráfico. 
9 LOUART, Pierre (1994): Gestión de los Recursos Humanos. Barcelona: Ediciones Gestión 2000. 
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Fuente: Adaptado de LOURAT PIERRE (1994). 
Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos 
comúnmente utilizados en el Análisis y descripción de puestos de trabajo: 
1 Elemento: Es la unidad mínima indivisible del trabajo. 
1 Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto. 
1 Función: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un área 
definida de trabajo. Suelen mantener entre sí una relación de proximidad física 
o técnica. 
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Obligación: se le denomina así a los diversos compromisos que puede 
desarrollar una persona en una organización. 
v Puesto: "Se trata de una o más funciones que se organizan constituyendo una 
nueva unidad de orden superior y adoptan una posición jerárquica en la 
organización. También puede definirse como "una unidad de organización que 
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y 
distinto de los otros"10 . 
Ocupación: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes 
organizaciones y que presentan una gran similitud entre sí. Este término está 
relacionado con la calificación profesional de los individuos, que le capacita 
para el desempeño de determinados puestos de trabaja 
Por las características del tema objeto de estudio se hace necesario adentramos 
un poco en los aspectos relacionados con puesto de trabajo a partir del análisis e 
interpretación de las definiciones encontradas en la literatura consultada 
ii`PERETTI, en este sentido, afirma que este proceso debe responder a dos 
preocupaciones: conocer la utilidad del trabajo y describir los componentes 
(materiales, organizacionales, ambientales) del mismo" 
PEÑA BAZTAN, lo define como la fijación del contenido de un puesto de trabajo, 
con las funciones o actividades que en el mismo se desarrollan, así como los 
niveles de formación, habilidad, experiencia, esfuerzo que son precisos y la 
responsabilidad que se exige a su ocupante en el marco de unas determinadas 
condiciones ambientales. Dada la importancia, de esta actividad, es preciso 
aplicar a su realización el máximo interés y esfuerzo, utilizando analistas 
CHRUDEN, J. Herbert y SHERMAN, Arthur W.: Personnel Management. Cincinatti: South-Eastem. 1963. 







capacitados, a los que se hayan señalado normas claras y concretas a fin de que, 
si GO utilizan varios, puedan aplicar idénticos criterios de observación y análisis. 
Según LOUART, puesto de trabajo no es más que: "punto de encuentro entre una 
posición, que es a la vez geográfica, jerárquica y funcional, y un nivel profesional, 
que se refiere a competencia, formación y remuneración. Comporta un conjunto de 
actividades relacionadas con ciertos objetivos y supone en su titular ciertas 
aptitudes generales, ciertas capacidades concretas y ciertos conocimientos 
prácticos relacionados con las maneras internas de funcionar y con los modos 
externos de relacionarse"12. 
Insistiendo un poco más en el puesto de trabajo, señalaremos que NOE, 
HOLLEMBECK, GERHART y WRIGHT (1994) presentan esta figura desde una 
perspectiva de proceso; es decir, inputs concurren en un puesto de trabajo para 
dar lunar a una serie de outputs13. 
Grafico 2: Proceso que ocurre en los puestos de trabajo 
ACTIVIDADES 
DESARROLLADAS 
EN EL PUESTO 
Fuente: Adaptado de PALENZUELA PAEZ (1998) 
12 
 McCORMICK, EJ.; JEANNERET, P.R. y MECHAM, R.C.): "A study ofjob characteristics and job dimensions based on 
the Position Analysis Questionnaire (PAQ)" Joumal of Applied Psychology. Vol. 56. Pág. 347-368.( Versión al Español) 
1972. 
Palenzuela Páez, les. 'Sistema de Gestión de Recursos Humanos en el CENSA". Tesis, 1998 
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Efectivamente, en una estructura organizativa correctamente diseñada todo 
puesto de trabajo responde a una necesidad de la organización, por consiguiente 
ha de esperarse una aportación de dicho puesto para con la organización; además 
debe superar ciertos criterios de productividad y calidad. Para lograr estos outputs, 
los puestos de trabajo están diseñados a partir de tareas, obligaciones y 
ocupaciones que han de ser desempeñadas mediante los procedimientos 
instaurados por la organización, los cuales han de responder a criterios de eficacia 
y eficiencia. Finalmente señalar que en el desempeño de estas actividades están 
presentes una serie de factores mediáticos: la persona que ocupa el puesto de 
trabajo (conocimientos, habilidades, potencial, etc.), los medios necesarios para 
ejecutar las actividades (tecnología usada, herramientas disponibles, etc.) las 
condiciones organizacionales (relaciones humanas, clima laboral, etc.) y 
ambientales (lugar físico, iluminación, ruido, etc.). 
De acuerdo a lo anteriormente comentado, el Análisis y Descripción de los puestos 
de trabajo puede ser definido como el proceso de determinación, mediante la 
observación y el estudio, de los elementos componentes de un puesto específico, 
estableciéndose las responsabilidades, capacidades, requisitos físicos y mentales 
que exige, los riesgos que comporta y las condiciones ambientales en las que se 
desenvuelve. Los autores consultados lo definen como: 
DESSLER, define el análisis de puestos de trabajo como el "procedimiento para 
determinar las obligaciones y habilidades requeridas por un puesto de trabajo así 
como el tipo de individuo idóneo para ocuparlo"14. 
CARREL, ELBERT y HATFIELD, señalan que es el "proceso por el cual la 
dirección investiga sistemáticamente las tareas, obligaciones y responsabilidades 
de los puestos dentro de una organización. El proceso incluye la investigación del 
nivel de toma de decisiones de los empleados pertenecientes a una determinada 
categoría profesional, las habilidades que los empleados necesitan para ejercer su 
14 DESSLER, Gary: Human Resource Management. New Yersey: Prentice Hall, 6° ed. , 1994. 
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puesto adecuadamente, la autonomía del trabajo en cuestión y los esfuerzos 
mentales requeridos para desempeñar el puesto"16. 
Similar resulta la definición ofrecida por DUCCESCHI (PUCHOL): "proceso de 
determinar, mediante observación y estudio, los elementos componentes de un 
trabajo específico, la responsabilidad, capacidad y los requisitos físicos y mentales 
que el mismo requiere, los esfuerzos y riesgos que comporta y las condiciones 
ambientales en las que se desenvuelve"16. 
El análisis y descripción de puestos de trabajo es una herramienta básica para 
toda la Gestión de Recursos Humanos. Permite aclarar los cometidos de los 
individuos y sus aspectos colectivos, permite controlar la carga laboral y su 
evolución de manera que se pueda actuar sobre los calificadores, las decisiones 
técnicas y los equilibrios de la organización. 
En la descripción se detallan: 
1 "Que hacen" los trabajadores: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en 
el desempeño del puesto. 
1 "Como lo hacen": Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como 
ejecutan cada tarea 
1 "Para qué lo hacen": Objetivos que pretenden conseguir, propósito de cada 
tarea. 
" CARREL, Michael R.; ELBERT, Norbert F. y HATFIELD, Robert D.: Human Resource Management: Global Strategies ter 
Managing A Diyerse Workforce. New Yersey: Prentice Hall, 5° ed. , 1995. 
Sikula, Andreww F. "Administración de R.H: Conceptos Pral-tila:1C. México. Limusa,1989. 
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Junto a esto se han de especificar los requisitos y cualificaciones necesarias para 
que el trabajador realice las tareas con una cierta garantía de éxito. 
Entre los objetivos o posibles usos del análisis y descripción de puestos de trabajo 
cabe destacar los siguientes: 
Reclutamiento: El análisis y descripción de puestos de trabajo proporciona 
información sobre las características que debe poseer el candidato/a a ocupar 
el puesto de trabajo y por tanto resulta de utilidad a la hora de determinar las 
fuentes de reclutamiento, esto es, aquellos lugares, centros, etc., donde es 
más probable que encontremos suficiente número de personas que se ajustan 
a los requisitos exigidos. 
Selección de Personal: El análisis y descripción de puestos de trabajo 
proporciona datos suficientes para elaborar el perfil profesiográfico o 
profesiogranna en el que se especifican las características y requisitos tanto 
profesionales como personales que debe cumplir el candidato para desarrollar 
de forma adecuada las tareas y actividades propias del puesto. Esta 
información guiará la elección de la batería de pruebas psicológicas que se 
utilizará para medir las características aptitudinales y de personalidad que 
buscamos. También servirá de guía para la entrevista de selección y para los 
distintos procedimientos selectivos que se utilicen: dinámicas de grupo, etc. 
Formación: Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por 
el puesto y los conocimientos, aptitudes y características que aporta el 
candidato, podremos determinar la existencia de posibles desajustes que 
indiquen la necesidad de desarrollar acciones formativas encaminadas a 
subsanar las carencias y potenciar los aspectos positivos. De esta forma, una 
vez detectada la necesidad podremos diseñar e implementar los planes de 
formación más adecuados. 
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Evaluación del desempeño: Dado que la descripción de puestos nos indica 
las tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la 
persona que ocupa el cargo, dicha descripción nos servirá para determinar 
hasta qué punto la persona está desarrollando un rendimiento acorde a lo 
exigido por el puesto. Esto cobra especial relevancia si se está utilizando un 
procedimiento de evaluación por objetivos o por valores. 
Valoración de Puestos: El análisis y descripción de puestos de trabajo 
constituye la herramienta básica a partir de la cual se determina el sistema de 
valoración de puestos a utilizar. Sin el análisis de puestos de trabajo no 
resultaría posible la posterior realización de la valoración, procedimiento 
mediante el que se pretende determinar el valor relativo de los distintos 
puestos que componen una organización Esto se hace de cara al 
establecimiento de sistemas retributivos más justos y equitativos. 
A partir del ADPT se elabora el Profesiograma de cargos que constituye el 
documento que sintetiza los principales requerimientos y exigencias que debe 
poseer el ocupante del puesto. 
17"Según A. Cuesta Santos "el Profesiograma, cuyos componentes esenciales se 
expresan en la figura 3, es el resultado de las actividades claves de ADPT, marca 
un hito metodológico fundamental y es un elemento esencial de conexión técnico — 
organizativo" 









¿Qué hace? ¿Cómo lo hace? ¿Porqué lo hace? 
\ I 
PROFESIOGRAMA 
Grafico 3: Componentes esenciales del ADPT 
Análisis, diseño y 
descripciones de puestos 
Fuente: Adaptado de CUESTA ARMANDO (1997). 
Para J. M. Fourgous citado por M. Fernández Ríos, el Profesiograma debe 
contener las seis rúbricas siguientes: 
La identificación del puesto: Denominación exacta, lugar de trabajo, número 
de personas que ejercen el mismo cargo. 
El objetivo del puesto: La situación dentro del organigrama. 
Las responsabilidades del puesto. 
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Las relaciones: relaciones en el seno de un equipo, animación, contactos, 
influencias sobre el trabajo de otros que no tienen relación de supervisión con 
el puesto que se describe y que es ejercida a través del intercambio de 
información o de opinión. 
Las condiciones físicas de trabajo: descripción del lugar de trabajo, naturaleza 
del esfuerzo físico, riesgos posibles, así como las exigencias mentales 
inherentes al mismo. En cuanto a las exigencias mentales se consideran la 
concentración, reflexión, coordinación, juicio, discernimiento, etc., que el 
puesto requiera para el desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta tanto 
la frecuencia con que se los requiere cuanto la complejidad del razonamiento 
requerido. 
Requerimientos para ocupar el puesto: Deberán indicarse las condiciones 
mínimas que debería reunir el ocupante ideal del puesto que se describe los 
cuales no coincidirán necesariamente con los que posee el ocupante real del 
puesto, incluye: 
18"Estudios: Nivel mínimo y la especialidad de los estudios formales requeridos, se 
refieren a aquellos que se adquieren fuera de la empresa, con sus propósitos 
general y no necesariamente para un puesto específico". 
Cursos de especialización: Se especificaran aquellos cursos o actividades 
complementarias que proveen conocimientos particulares especializados y que se 
consideran necesarios para el cumplimiento de las tareas del puesto. 
Experiencia previa y entrenamiento: Se indicará el tiempo mínimo de trabajo como 
para una persona de características medias y con el nivel de estudios ya descrito, 
esté en condiciones de ejercer satisfactoriamente todas las funciones y salarios. 
"Fernández Ríos, Manuel. "Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo". Ediciones Diaz de Santos, &A, Madrid 1995. 
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pensiones de jubilación, primas, beneficios, posibilidades de promoción, cambios, 
desarrollo de carreras. 
De acuerdo con el criterio de los autores consultados (Sikula, 1989; Cadalzo, 
1996; Harper y Lynch, 1992; Cuesta, 1997; Hernández, 2001) en el profesiograma 
se deben reflejar los siguientes aspectos: 
1 Nombre del cargo u ocupación 
Dirección de trabajo. 
Objetivos 
Responsabilidades 
Relaciones con otros puestos 
Calificación técnica 
Nivel de escolaridad requerido 
Habilidades y conocimientos requeridos 
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1 Cualidades Físicas 
1  Sexo 
1 Características personológicas necesarias. 
Es necesario precisar que el profesiograma no puede constituir un documento 
estático en el tiempo y ajeno al micro y macro entorno laboral. Sobre este aspecto 
señala A. Cuesta: "Como tendencia actual es hacia puestos polivalentes o de 
multihabilidades, habría que garantizar que los profesiogramas, perfiles de cargos 
o perfil por competencia se mantengan consecuente con esa tendencia, de 
manera que no signifique encasillamiento o traba legal. sino un marco referendal, 
flexible y coherente con un perfil amplio, propiciando el enriquecimiento del 
desempeño o trabajo. tanto en vertiente horizontal como vertical. 
Para la confección de los profesiogramas de cargos es necesario durante el 
proceso de investigación brindar la mayor información posible familiarizando al 
personal implicado con las concepciones modernas de GRH, a fin de obtener la 
máxima colaboración de todos. fomentar el diál000 y la comunicación, para 
eliminar suspicacias que procedimientos de este tipo suelen generar entre los 
empleados. 
En cuanto a la redacción de los profesiogramas de los cargos no existe un 
esquema fijo de presentación y descripción de un puesto, no obstante en la 
bibliografía consultada se sugiere el uso de un estilo sencillo, conciso y claro, 
procurando iniciar cada frase con un verbo de acción y en tiempo presente. 
3.6 
19Femández Ríos sobre el tema, recomienda: 
7 Sólo valen hechos objetivos, no las opiniones e interpretaciones subjetivas. 
7 La descripción debe ser sencilla. 
7 Palabras ambiguas como: "tal vez", "puede", "ocasionalmente", "pocas veces", 
siempre son fuentes de conflictos interpretativos y en consecuencia habrán de 
evitarse. 
Si se describe un puesto de trabajo es preciso asegurarse de que se ha hecho 
plenamente. De no ser así debe indicarse con la máxima claridad y 
transparencia_ 
7 Un puesto de trabajo no es ninguna "historieta" que haya que ser contada. En 
consecuencia debe usarse un correcto estilo literario, con corrección y fluidez 
sintáctica 
7 Los contenidos de las afirmaciones deben ajustarse a la estructura previa del 
formato, evitando duplicaciones y redundancias innecesarias. 
7 Siempre que sea necesario hacer referencia a otro puesto de trabajo, debe 
mencionarse la denominación formal del mismo. 
19 Fernández Rlos, Manuel. "Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo", Op. Cit., 
Teniendo en cuenta los estudios realizados es recomendable establecer un 
procedimiento para el Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo y a partir de 
este elaborar el modelo de profesiograma de cargos, que permita recoger toda la 
información necesaria acerca de las características y requisitos del candidato para 
ocupar el puesto de trabajo. 
El procedimiento de Análisis y Descripción de puestos de trabajo utilizado debe 
brindarle información detallada y abarcadora a la Organización de todos los 
puestos de trabajo, para su estudio y al grupo de experto que una vez procesada 
dicha información decidirán los aspectos claves que debe estar en el 
profesiograma de cargos, teniendo en cuenta la repercusión e importancia de 
estos en el desenvolvimiento del ocupante del puesto 
Esto nos permitirá que cuando se necesite consultar el profesiograma para un 
proceso de selección, un análisis de las necesidades ylo la evaluación del 
desempeño, se concentrará la atención en aquellos datos que realmente 
interesan. 
7.2.4. MANUAL DE FUNCIONES 
Es un documento que en forma ordenada y sistemática, nos presenta información 
sobre aspectos organizacionales necesarios para la realización del trabajo. 
Además es un compendio que describe cada una de las diferentes funciones 
correspondientes a cada cargo dentro de la organización_ Busca responder a dos 
preguntas básicas que son ¿Qué hace? y ¿Para qué lo hace? determinada 
función en el cargo. 
Los manuales de funciones se orientan al logro de los siguientes propósitos 
a) Especificar los requerimientos de la organización en términos de productividad 
y eficiencia y dar al consumidor un producto de calidad. 
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Establecer de una manera clara y formal los objetivos de cada empleo y 
determinar las funciones, habilidades, responsabilidades y riesgo en cada 
puesto de trabajo. 
Especificar los requerimientos de los empleos en términos de conocimiento, 
experiencia, habilidades y aptitudes. 
Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos, tales como: 
1 Selección de personal. 
1 Inducción de nuevos funcionarios 
1 Entrenamiento en los puestos de trabajo 
1 Evaluación del desempeño_ 
1 Asignaciones salariales. 
1 Precisar las funciones encomendadas a cada empleo para determinar 
responsabilidades, evitar repetición y detectar omisiones. 
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1 Proporcionar información de soporte para la planeación o implantación de 
medidas de mejoramiento y modernización administrativas. 
20"Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con 
el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una 
compañía. El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las 
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los 
cargos de la organización. De esta manera, se evitan funciones y 
responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo si no 
también en la dilución de responsabilidades entre funcionarios de la empresa, o 
peor aun de una misma sección". 
Este corresponde a un documento que se divide en los siguientes aspectos: 
1 Descripción básica del cargo: El formato se encabeza describiendo el nombre 
del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe inmediato 
1 Objetivo estratégico del cargo: Este ítem se refiere a la actividad genérica que 
define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se 
hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa. En 
este punto se debe recalcar que la definición del objetivo debe ser concreta y 
que globalice en pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del 
cargo.  
1 Funciones básicas: En este numeral se debe incluir brevemente cada una de 
las funciones y responsabilidades básicas que describa adecuadamente los 
limites y la esencia del cargo. 
20http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesdenormasyprocedimientos  
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Se debe tener en cuenta que en la descripción de las funciones básicas no se 
debe entrar en los detalles de "el cómo hacer para cumplir con las funciones", ya 
que este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y formatos. 
Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma tal que el 
jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado de 
cumplimiento de cada una de las funciones básicas al momento de la evaluación 
periódica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus funciones al 
empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestión sobre el cargo, 
ya que al final de cada período al empleado se le pueda evaluar su desempeño lo 
mas objetivamente posible 
Cuando las funciones se describen de una manera tan genérica, se termina 
describiendo los deseos idealistas del jefe del empleado, generando una 
incertidumbre en la interpretación de las funciones que finalmente se puede 
reflejar en evaluaciones subjetivas del empleado. Si un grupo de funciones y 
responsabilidades descritas para un empleado están bien redactadas y ajustadas 
a la realidad, una consiente autoevaluación del empleado debe coincidir con la 
evaluación del jefe o al menos estar muy cercana. 
Con esto se debe concluir que la descripción de las funciones y responsabilidades 
deben ser una herramienta que ayude también a los jefes a realizar una 
evaluación adecuada y objetiva que no tenga nada que ver prejuicios personales. 
Es muy importante incluir dentro de la lista responsabilidades, el nivel de 
autorización y responsabilidad presupuestal de su cargo, si lo tiene. No deben 
quedar dudas para el funcionario hasta donde va su responsabilidad y su 
autonomía tanto presupuestal como administrativa, 
,/ Personal relacionado con el cargo: En este ítem se parte de la ubicación de 
cargo dentro del organigrama de la empresa para determinar con que 
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empleados o secciones debe interactuar para dar cumplimiento a sus 
funciones y responsabilidades asignadas. 
1 Perfil del cargo: En este punto de la descripción del cargo, se refiere al cual 
sería el perfil óptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo 
Se debe aclarar con respecto a la descripción del perfil de cargo que este se 
requiere para poder realizar una adecuada selección de personal. Si bien es 
cierto que es muy difícil encontrar un empleado que cumpla a cabalidad con el 
perfil óptimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de base para 
seleccionar el aspirante más adecuado en el proceso de selección. 
Adicionalmente, después de conseguir el empleado más adecuado para el cargo, 
al cruzar el perfil óptimo establecido con las características del empleado 
contratado (relación hombre — cargo), se puede organizar el programa de 
desarrollo individual del funcionario, esto en miras de terminar de adecuar al 
empleado con su cargo". 
7.2.5. DESCRIPCION DE CARGOS 
¿Qué es un cargo? 
Es el conjunto de necesidades de conocimientos, solución de problemas y 
responsabilidad por los resultados, a través de los cuales una persona o 
trabajador contribuye a la producción de bienes y/o servicios dentro de una 
organización. Es la unidad principal de responsabilidad organizacional 
21"Descripción del cargo: es un proceso que permite identificar, analizar y 
comprender la organización desde sus elementos primarios: 
21  Seminario. Hay Group. Técnica hay de Análisis y Descripción de Cargos. Definición de Cargos. Colombia. 
Santafé de Bogotá. Página 25 
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1  Cargos 
1 Roles 
1 Equipos" 
Es el resultado por medio del cual se identifica, examina y registra la información 
de un cargo. Este debe expresarse en un documento donde especifica el 
contenido, situación e incidencia real del cargo en la empresa. La descripción del 
cargo puede tomarse como el enlace entre la misión de la organización y la razón 
de ser de cada puesto de trabajo en determinada área o dependencia de la 
misma 
Realizar descripciones de cargos en una organización representa grandes 
beneficios tanto para la empresa como para el titular, teniendo en cuenta que este 
es el documento fundamental de la Planeación Estratégica de Recursos Humanos 
en su sentido más extenso. 
Utilidad de las Descripciones de Cargos para la Empresa 
Creación de un estilo de dirección empresarial, ya que constituyen un 
documento de unanimidad entre superior y colaborador, tanto en la 
identificación de la responsabilidad de este, como en la solución de problemas 
que supone en su dinámica 
1 Análisis de la organización al poner en evidencia tanto directamente como a 
través de la evaluación realizada posteriormente. el grado de cobertura de 
funciones y el equilibrio de esta cobertura existente. 
1 Información básica en el proceso de evaluación de cargos. 
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Determinación de necesidades de formación, clasificando con exactitud, tanto 
las exigencias de los cargos como las capacidades de las distintas personas 
que deben ocuparlos. 
Facilitar el proceso de promoción y selección permitiendo comparar el 
contenido de los cargos y los aportes de las personas a seleccionar o 
promover. 
La descripción de cargos es siempre un elemento básico de la evaluación para 
el desarrollo del personal. 
Utilidad de las Descripciones de Cargos para el Titular 
1 Le permite una completa y precisa ubicación organizacional. 
Conocimiento del cargo en cuanto a sus áreas de responsabilidad, nivel de 
autonomía y atribuciones con que cuenta, las diferentes relaciones 
interpersonales que debe desarrollar en función de los resultados del cargo y 
el nivel de participación organizacional. 
Le permite un mayor desarrollo del programa de inducción del cargo al 
momento de ingresar a la empresa o de ser trasladado o promovido. 
Contribuye con los procesos de autocontrol y auto gestión en la empresa 
facilitando una base real al desarrollo integral de los titulares. 
Proceso General para la elaboración de Descripciones de Cargos 
Para llevar a cabo un proceso de elaboración de Descripciones de Cargos pueden 
definirse diferentes procedimientos de acuerdo a su naturaleza o a los parámetros 
de la empresa. El proceso en general debe cumplir con: 
Difusión organizacional del programa. 
Comunicación a los titulares de los cargos escogidos. 
1 Contacto para la realización de la entrevista. 
Realización de /a entrevista. 
1 Revisión inicial por parte del analista. 
Revisión por el titular y por el jefe inmediato. 
1 Envió al director del área o departamento para su aprobación. 
Y Envió al área o departamento de Recursos Humanos de la versión definitiva 
para ser usada en las aplicaciones que se emprendan. 
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Pasos en el desarrollo de la toma de información 
A lo largo del proceso de recolección de información para la elaboración o 
definición de Descripciones de Cargos deben tenerse en cuenta parámetros tales 
como: 
Datos de identificación general. 
1 Ubicación del cargo. 
1 Responsabilidades de los cargos de sus colaboradores. 
Relaciones internas y externas. 
1 Comités en los que debe participar. 
1 Principales áreas de responsabilidad. 
1 Iniciativa y autonomía. 
Ayudas del cargo. 
Dimensiones. 
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v Resumen del cargo. 
Es importante tener claro que cada descripción de cargo debe realizarse en un 
formato propio de cada empresa teniendo en cuenta sus necesidades de 
especificación. 
7.2.6. ANALISIS DE CARGOS 
El análisis de cargos es el fundamento de todo el proceso de valoración. Es el 
proceso de obtención, clasificación y documentación sistemáticas de toda la 
información pertinente relacionada con la esencia de un puesto específico, 
incluyendo aspectos tales como las tareas que lo componen, las habilidades, 
conocimientos, aptitudes y responsabilidades necesarias para un buen 
desempeño del empleo. El objeto de un análisis de cargos es elaborar una 
descripción exacta y concisa que pueda usarse para evaluar el contenido y el valor 
de los mismos. 
La utilidad del análisis de cargos no se limita, ni mucho menos, a servir de base a 
una posterior valoración del mismo, aunque esta sea una de sus finalidades mas 
especificas. Tiene múltiples aplicaciones, entre las que señalaremos las más 
importantes 
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Programas de seguridad 
y salud ocupacional 
Mejora de métodos y 
estudio de tiempos 
Fuente: Análisis ocupacional Suzuki Motors de Colombia22. 
7.2.7. EVALUACIÓN DE PERFILES 
Busca determinar un nivel de comparación, entre las condiciones o requerimientos 
establecidos para cada Perfil de Cargo y las características que posee 
actualmente quien lo ocupa. 
La evaluación de Perfiles Ocupacionales es realmente la que proporciona datos y 
resultados sobre los cuales trabajar cuando se trata de la ejecución de programas 
encaminados a la planeación del personal, pues constituye una base sobre la cual 
actuar una vez se conocen las necesidades para cada cargo y las condiciones que 
22 Castillo Flores, Alejandro. "Análisis de cargos y manual de funciones en una empresa manufacturera". 
Tesis, Pereira 2007. 
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cumplen quien lo ocupa, dicha evaluación nos muestra de forma precisa en que se 
debe mejorar si existe una debilidad, que se debe implementar si hay ausencia de 
algún conocimiento o habilidad necesaria para el desempeño de una labor, 
además nos indica los puntos fuertes para los que no existe la premura de 
capacitación o entrenamiento del personal. 
Podría decirse que la evaluación de perfiles ocupacionales es el complemento 
fundamental de los perfiles de cargos como tal, para que estos constituyan una 
parte vital en la elaboración y aplicación de los cuadros de reemplazo. 
7.2.8. ORGANIGRAMA 
Por organizar entendemos que es establecer o reformar algo, sujetando a reglas el 
número, orden, armonía y dependencia de sus partes. Las organizaciones son 
entes complejos que requieren un ordenamiento jerárquico que especifique la 
función que cada uno debe ejecutar en la empresa Por ello la funcionalidad de 
ésta, recae en la buena estructuración del organigrama, el cual indica la línea de 
autoridad y responsabilidad, así como también los canales de comunicación y 
supervisión que acoplan las diversas partes de un componente organizacional. Por 
tal razón, se especificaran en el presente trabajo, diversos tópicos que están 
referidos al organigrama y su función en la organización de una empresa, lo que 
permitirá conocer la correcta elaboración del mismo, para posteriores ocasiones. 
El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las ciencias 
administrativas para análisis teóricos y la acción practica Sobre su concepto, 
existen diferentes opiniones, pero todas muy coincidentes. Estas definiciones, 
arrancan de las concepciones de Henri Fayol. Por ejemplo, un autor define el 
organigrama de la manera siguiente: 
"Una carta de organización es un cuadro sintético que indica los aspectos 
importantes de una estructura de organización, incluyendo las principales 
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funciones y sus relaciones, los canales de supervisión y la autoridad relativa de 
cada empleado encargado de su función respectiva."23 
Otro autor expone su concepto de esta forma: 
"El organigrama constituye la expresión, bajo forma de documento de la estructura 
de una organización, poniendo de manifiesto el acoplamiento entre las diversas 
partes componente." 24 
Al analizar estas definiciones observamos que cada una de ellas conserva la 
esencia del mismo, y únicamente se diferencian en su forma y en su 
especificación. 
Un autor considera que los organigramas son útiles instrumentos de organización 
y nos revelan: "La división de funciones, los niveles jerárquicos, las líneas de 
autoridad y responsabilidad, los canales formales de la comunicación, la 
naturaleza lineal o asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de 
empleados, trabajadores, entre otros; y las relaciones que existen entre los 
diversos puestos de la empresa en cada departamento o sección de la misma."25 
Según el concepto de organigrama, este muestra: 
I Un elemento (figuras). 
I La estructura de la organización 
I Los aspectos más importantes de la organización. 
1 Las funciones. 
23 TERRY, George, PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN, México, 1961, Pág. 385 
14 RICCARDI, Ricardo, El manual del director, Madrid, 1965, Pág. 71 
25 LEENER, Georges de, Tratado de organización de empresas, Madrid, 1959. 
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7 Las relaciones entre las unidades estructurales. 
7 Los puestos de mayor y aun los de menor importancia. 
Las comunicaciones y sus vías. 
7 Las vías de supervisión. 
7 Los niveles y los estratos jerárquicos. 
7 Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organización. 
7 Las unidades de categoría especial. 
El organigrama tiene alcances mayores y otros propósitos, por ejemplo, para 
relaciones publicas, para formación de personal, fiscalización e inspección de la 
organización, evaluación de la estructura, reorganización, evaluación de cargos, 
entre otros. 
Finalidad Del Organigrama 
Un organigrama posee diversas funciones y finalidades. Un autor expone lo 
siguiente: 
Representa las diferentes unidades que constituyen la compañía con sus 
respectivos niveles jerárquicos. 
Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se realizan en la 
empresa debidamente asignados por área de responsabilidad o función. 
Muestra una representación de la división de trabajo, indicando: 
Los cargos existentes en la compañía. 
Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas. 
Como la autoridad se le asigna a los mismos. 26 
26 MARCANO, Angel. El organigrama y la organización. 
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A 
7.2.8.2. Funciones Del Organigrama 
Para la ciencia de la administración: Sirve de asistencia y orientación de 
todas las unidades administrativas de la empresa al reflejar la estructura 
organizativa y sus características gráficas y actualizaciones. 
Para el área de organización y sistema: Sirve para reflejar la estructura así 
como velar por su permanente revisión y actualización (en las empresas 
pequeñas y medianas, generalmente la unidad de personal asume esta 
función), la cual se da a conocer a toda la compañía a través de los 
manuales de organización. 
Para el área de administración de personal: El analista de personal requiere 
de este instrumento para los estudios de descripción y análisis de cargos, los 
planes de administración de sueldos y salarios y en general como elemento 
de apoyo para la implementación, seguimiento y actualización de todos los 
sistemas de personal. 
Y en forma general sirve para: 
1 Descubrir y eliminar defectos o fallas de organización. 
1 Comunicar la estructura organizativa. 
1 Reflejar los cambios organizativos. 
Ventajas Del Organigrama 
El uso de los organigramas ofrece varias ventajas precisas entre las que 
sobresalen las siguientes: 
Obliga a sus autores aclarar sus ideas (Leener, 1959) 
Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de 
trabajo en la compañía, mejor de lo que podría hacerse por medio de una 
larga descripción (Leener op. Cit) 
Muestra quién depende de quién (Leener op. cit) 
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1 Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una 
compañía, sus puntos fuertes y débiles (Leener op. cit) 
Sirve como historia de los cambios, instrumentos de enseñanza y medio de 
información al público acerca de las relaciones de trabajo de la compañía 
(Leener op. cit) 
Son apropiados para lograr que los principios de la organización operen 
(Melinkoff, 1990) 
1 Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se integran a 
la organización (Me)inkoff op. cit) 
Desventajas Del Organigrama 
No obstante las múltiples ventajas que ofrece el uso de los organigramas, al 
usarlos no se deben pasar por alto sus principales defectos que son: 
1 Ellos muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando por 
fuera muchas relaciones informales significativas y las relaciones de 
información. 
No señalan el grado de autoridad disponible a distintos niveles, aunque sería 
posible construirlo con líneas de diferentes intensidades para indicar 
diferentes grados de autoridad, ésta en realidad no se puede someter a esta 
forma de medición. Además si se dibujaran las distintas líneas indicativas de 
relaciones informales y de canales de información, el organigrama se haría 
tan complejo que perdería su utilidad. 
Con frecuencia indican la organización tal como debería ser o como era, más 
bien como es en realidad. Algunos administradores descuidan actualizarlos, 
olvidando que la organización es dinámica y permiten que los organigramas 
se vuelvan obsoletos. 
Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad con el 
status. 
53 
7.2.8.3. Contenido Del Organigrama 
Un organigrama puede contener diversos datos, pero según el criterio de un autor, 
estos son sus principales contenidos: 
Y Títulos de descripción condensada de las actividades. Esto incluye 
generalmente el nombre de la compañía y la actividad que se defina. 
Nombre del funcionario que formuló las cartas. 
Fecha de formulación. 
Aprobación (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de 
organización, etc.). 
1 Leyenda (explicación de líneas y símbolos especiales) 27 
Símbolos y referencias convencionales de mayor uso en un organigrama 
Líneas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican autoridad formal, 
relación de línea o mando, comunicación y la vía jerárquica. Las líneas llenas 
verticales indican autoridad sobre. Las horizontales señalan especialización y 
correlación. Cuando la línea llena cae sobre la parte media y encima del 
recuadro indica mando. Cuando la línea llena se coloca a los lados de la 
figura geométrica indica relación de apoyo. 
Líneas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relación de 
coordinación y relaciones funcionales. 
Figura Geométrica con un recuadro indica condición especial o autónoma. 
Se puede destacar una unidad para llamar la atención. Para ello se utiliza 
medio recuadro, bastante coloreado, para cada unidad que se vaya a 
resaltar. 
Las líneas con zigzagueos al final y una flecha indican continuación de la 
estructura. 
27  LEENER, George de. Tratado de organización de empresas, Madrid, 1959. 
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Los círculos colocados en espacios especiales del organigrama y que 
poseen un número en su interior, indica un comité en el que participan todas 
las unidades señaladas con el mismo número. 
7.2.8.4. Clases de organigramas 
Según la forma como muestran la estructura son: 
Analíticos: suministran información detallada. Se destinan al uso de los 
directores, expertos y personal del estado mayor. 
1 Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de mayor 
importancia. Se les denominan generales por ser los más comunes, 
1 Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en 
forma analítica o más detallada. Son complemento de los analíticos 
Según la forma y disposición geométrica de los organigramas, estos pueden ser 
1 Verticales (tipo clásico): representa con toda facilidad una pirámide 
jerárquica, ya que las unidades se desplazan, según su jerarquía, de arriba 
abajo en una graduación jerárquica descendente. 
Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad del organigrama 
vertical, porque representan las estructuras con una distribución de izquierda 
a derecha. En este tipo de organigrama los nombres de las figuras se 
colocan en el dibujo sin recuadros, aunque pueden también colocarse las 
figuras geométricas. 
Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los 
nombres de las unidades de la estructura, sino líneas encima de los cuales 
se colocan los nombres. Cuando una línea sale en sentido vertical de una 
línea horizontal, muestra la autoridad de esta última. 
Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerárquicos se muestran 
mediante círculos concéntricos en una distribución de adentro hacia a afuera. 
Este tipo de organigrama es recomendado por la práctica de las relaciones 
humanas, para disipar la imagen de subordinación que traducen los 
organigramas verticales. 
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7.2_8.5 La Jerarquía 
La jerarquía cuando se individualiza podría definirse como el status o rango que 
posee un trabajador dentro de una empresa, así el individuo que desempeña 
como gerente goza indudablemente de un respetable status dentro de la misma, 
pero la diferencia de este individuo en su cargo también condicionará su mayor o 
menor jerarquía dentro de una empresa. 
La jerarquía cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad posee 
una mayor formalidad y es conocida como jerarquía estructural de la organización. 
Este tipo de jerarquía no solamente depende de las funciones que debido a ella 
existen sino también del grado de responsabilidad y autoridad asignadas a la 
posición, por ejemplo, independientemente de la eficiencia que pueda tener un 
presidente en su desempeño, este cargo posee intrínsicamente determinadas y 
complejas funciones, responsabilidades y un alto grado de autoridad. 
Según el criterio de dos autores, se pueden definir cuatro tipos de jerarquías en 
las organizaciones: 
La jerarquía dada por el cargo. 
La jerarquía del rango. 
La jerarquía dada por la capacidad. 
La jerarquía dada por la remuneración 28 
La jerarquía dada por el cargo: 
Este tipo de jerarquía es la que constituye los diferentes niveles estructurales de la 
organización, se expone por medio de organigramas y se describe en los 
manuales de organización. Se encarga de la clasificación de las distintas 
posiciones de la estructura de la organización, tomando como base las actividades 
laborales y deberes inherentes a un cargo o posición determinada. 
Esta modalidad jerárquica favorece la clasificación de personas en grupos, series 
y clases, según sea la naturaleza, características, obligaciones, atribuciones y 
responsabilidades de los cargos, pero con la condición de que guarden entre ellas 
ciertas similitudes. 
28  PFIFFNER, John y Frank SHERWOOD. Organización administrativa, México, 1966. 
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La jerarquía del rango: 
Este tipo de jerarquía no se establece sobre el fundamento de las actividades ni se 
liga a labores determinadas. Se basa en las condiciones personales no en las 
obligaciones que se tengan, sino en algunos requisitos que hay que llenar. Es 
utilizada en las organizaciones militares para establecer los distintos grados por 
los que se van a regir. 
La jerarquía dada por la capacidad: 
Este tipo de jerarquía es limitativa y acorde con cada individuo. Las personas 
están previamente clasificadas de acuerdo con sus capacidades, 
independientemente de su condición de clase en la sociedad, es decir, el individuo 
asciende en la organización de acuerdo a su capacidad. 
La jerarquía dada por la remuneración: 
Este tipo de jerarquía está determinada por la complejidad del trabajo (a mayor 
complejidad mayor salario), la antigüedad en la empresa o porque se es empleado 
de confianza y, en gran sumo, por el rendimiento del individuo, 
La jerarquía de un empleado en una empresa se basa en el grado de 
especialización que posea pero su alta ubicación dentro de la organización 
también depende de la naturaleza del negocio, por ejemplo, en muchas empresas 
venezolanas el gerente de planta es un ejecutivo muy importante, Su status llega a 
ser mayor que un gerente de finanzas. En cualquier compañía fundamentalmente 
operativa, por ejemplo, la explotación petrolera en nuestro país un campo donde 
generalmente existen dinámicos y poderosos sindicatos, el responsable por la 
función de personal es un ejecutivo de alta valía e influencia llegando a tener el 
cargo de vicepresidente. 
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8 DISEÑO METODOLOGICO 
8.2 TIPO DE INVESTIGACION 
El tipo de investigación realizada para la elaboración del presente proyecto fue 
inductivo y analítico, puesto que se partirá de un diagnostico mediante 
observación directa y recolección de la información. Seguido de la realización del 
análisis del estado actual de la empresa C.I. LA SAMARIA S.A., para finalmente 
realizar las recomendaciones pertinentes y plan de acción, 
Observación Directa 
Para este trabajo de investigación se aplico la técnica de la observación directa 
para evidenciar y visualizar la realización de las diferentes actividades inherentes 
a los procedimientos estructurados. 
Entrevista Estructurada 
Donde se llevaron a cabo conversaciones abiertas con todos los empleados de la 
empresa. Finalmente la información recolectada se evaluó, corroboró y aprobó con 
el gerente, 
8.3 FASES DE LA INVEST1GACION 
1 Conocimiento de la empresa y el proceso productivo. 
1 Documentación y actualización del organigrama de la empresa 
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Determinación de los cargos que se deben describir y analizar. 
Elección del método de análisis y descripción de cargos. 
Selección de los factores específicos con lo que se analizaran los cargos y 
manuales de funciones. 
Conformación de equipos de trabajo, documentación acerca de los cargos y 
preparación de materiales e instrumentos con lo que se ejecutará el 
análisis, descripción. 
1 Recolección de datos mediante los métodos escogidos (con el ocupante del 
cargo y su jefe inmediato). 
Selección de los datos obtenidos, redacción provisional del análisis, 
descripción de acuerdo con los datos recolectados. 
Presentación de la redacción provisional del análisis al jefe inmediato para 
su rectificación o ratificación y posteriormente su aprobación. 
Diseño del manual de funciones de los cargos y puestos de trabajo de la 
empresa 
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8.4 VARIABLES DE LA INVESTIGACION 
Tabla 2. VARIABLES. 
VARIABLES 
Nombre del cargo. 
Nombre de jefe de 
línea 
INDICADOR 
De acuerdo al objetivo y a 
las funciones que realiza. 
Identifica la línea correcta 
de mando. 
Descripción del cargo 
Sección a la que 
pertenece 
Identifica el lugar o la 
sección donde realiza las 
actividades. 
Horario de trabajo 
Educación 
Indica el horario en el cual 
desarrolla la jornada 
laboral. 
Registra el nivel de 
estudios que requiere el 
cargo. 
Identifica el tiempo de 
Perfil del cargo Experiencia labor en oficios parecidos 
para ejercer el cargo. 
Tiempo necesario para 
Adiestramiento adecuarse a las labores 
del cargo. 
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Complejidad y Identifica el grado de 
habilidades complejidad del cargo. 
Permite visualizar el grado 
Responsabilidades de responsabilidad en el 
desempeño de las labores. 
Análisis del cargo 
Condiciones 
ambientales 
Identifica las condiciones 
ambientales en las cuales 
está inmerso el cargo. 
Riesgos del cargo 
Competencias 
Fuente: Departamento de talento humano. 
8.5 POBLACION Y MUESTRA 
Registra los riesgos 
naturales del cargo aun 
considerando las medidas 
de seguridad. 
Identifica las competencias 
necesarias para ser 
exitoso en el cargo. 
La estructura organizacional del grupo Daabon está conformada por un presidente 
corporativo, un presidente ejecutivo y cinco vicepresidentes que se encargan cada 
uno de diferentes sociedades. La estructura corporativa del grupo lo conforman 79 
cargos que prestan su servicio a todas las sociedades. 
La empresa C.I. LA SAMARIA S.A. está conformada por 71 cargos. Para la 
realización del proyecto se analizaron la totalidad de los cargos que intervienen en 
área administrativa y operativa. 
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&6 INSTRUMENTO PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION 
Para la identificación de la metodología con la cual se realizo la descripción, 
análisis de cargos y manuales de funciones fue necesario investigar en diferentes 
textos, páginas de internet y trabajos realizados de la misma naturaleza 
Para comenzar con el estudio se requirió conocer cada uno de los procesos, 
personas y cargos que integraban tos departamentos, con el fin de darle respuesta 
a las necesidades de las áreas de mejorar su estructura organizacional y 
procesos. 
Para este estudio se empleó la entrevista con el fin de establecer una interacción 
directa con el titular de cada cargo encaminada a facilitar un mutuo conocimiento e 
intercambiar información para llegar a un objetivo definido. 
La entrevista se realizó de manera informal con cada una de los funcionarios de la 
empresa donde manualmente con base al formato establecido se recolectó toda la 
información de los procesos de responsabilidad y las funciones que realizan. 
Con la información recopilada y analizada se diseño el formato de recolección de 
información, asegurando que esta hoja de análisis se adaptara a todos los cargos 
y manuales de funciones a lo que se realizaría la investigación y que generará 
como resultado la estructura organizacional, los diseños de cargos y manuales de 
cada cargo lo más exactos posibles. 
Después de cada entrevista se digito la información en los formatos establecidos y 
finalmente por medio de reuniones con los jefes, directores y gerente se realizaron 
las revisiones y ajustes pertinentes, para que finalmente sean aprobados. 
Para los cargos donde hubo más de un titular, como los cargos de 
Administradores. Supervisores Agrícola, Supervisores de Pos cosecha, 
Almacenistas, Supervisores de Empacadora, se realizo una reunión con todos los 
integrantes de cada cargo, con el fin de que todos se involucraran en el proceso y 
que quedara bien estructurados los cargos y manuales de funciones, además se 
utilizo grabadora periodística para no dejar escapar ninguna idea importante, ya 
que estas reuniones permitieron además de definir los cargos y manuales, 
conocer el ambiente de trabajo, expectativas, satisfacciones e inconformidades 
que tenían con los compañeros, procesos, políticas y con la organización. 
A continuación se realizara una presentación de la estructura organizacional, 
formatos y las variables que en él influyen. 
8.7 SECCIONES Y EXPLICACION DE LOS FORMATOS DE RECOLECCION 
DE INFORMACION 
De acuerdo a las necesidades y el tipo de información que se requería recopilar y 
analizar, se tuvieron en cuenta una serie de secciones y variables en el formato 
las cuales serán definidas y puntualizadas a continuación. 
Este es la encuesta realizada al personal que labora con la empresa C.I. La 
Samaria S.A. 
63 
Tabla 3. ENCUESTA. 
C.I. LA SAMARIA S.A. 
a 
.:>-_ c-• - 
NOMBRE Y APELLIDO: 
EDAD: CARGO ACTUAL• 
MARQUE CON UNA X EL AREA A QUE PERTENECE 





MARQUE CON UNA X SU NIVEL DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN 
Nivel gerencial 
Coordinador o jefe de sección 
Asistente 
Técnicos, digitadores, supervisores, auditor de calidad, auditor financiero 
Vendedores, aseadoras, auxiliares de oficina, vigilantes, motorista 
CUANTO TIEMPO TIENE DE LABORAR PARA C.I. LA SAMARIA 
Menos de 1 año 
De 1 a 2 años 
De 3 a 4 años 
De 5 años en adelante 
MARQUE CON UNA X SU TIPO DE SEXO 
MASCULINO:  FEMENINO: 
 
 
MARQUE CON UNA X SEGÚN SEA SU CASO SI NO 
¿Cree necesario el diseño de un manual de funciones? 
¿Conoce con detalles cuáles son sus funciones? 
¿Alguna vez ha realizado actividades que crea no corresponden a su 
cargo? 
¿En el momento en el que ingreso a la empresa le dieron instrucciones 
especificas acerca de sus funciones? 
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¿Considera usted que la inducción le permitió adaptarse con rapidez y 
facilidad al ambiente laboral que le correspondió? 
¿Conoce la definición exacta del término manual de funciones? 
¿Las relaciones con los compañeros son jerárquicas? 
¿Las relaciones con los compañeros son funcionales? 
¿Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de sus 
funciones, al considerar sus superiores que se encuentran 
desempeñando labores de sus compañeros de trabajo? 
¿Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga 
laboral), llevándolo al incumplimiento de sus funciones? 
¿Conozco la política de calidad de la empresa? 
¿La organización promueve primero a sus empleados antes de buscar 
en el mercado? 
¿Me dan oportunidad adecuada para influir en la planeación, los 
procedimientos y las actividades? 
¿En mi puesto de trabajo tengo la libertad para efectuar cambios en la 
forma que realizo mi trabajo con el fin de hacerlo más efectivo? 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
La encuesta se realizo con una muestra de 200 personas. 
El 67,5% respondió que si es necesario un manual de funciones para la empresa y 
el 32,5% que no es necesario. 
Grafico 5. 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
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¿Conoce con detalles cuales son sus 
funciones? 
¿Alguna vez ha realizado actividades que 
crea no corresponden a su cargo? 
si no 
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El 44,5% respondió que si conocen sus funciones y el 55,5% que no las conoce. 
Grafico 6. 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
El 72,5% respondió que sí ha realizado actividades que no corresponde a su cargo 
y el 27,5% que no. 
Grafico 7. 
































El 23% respondió que sí le dieron al ingresar instrucciones especificas de sus 
funciones y el 77% que no. 
Grafico 8. 
¿En el momento en el que ingreso a la 
empresa le dieron instrucciones especificas 






















Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
El 28,5% respondió que la inducción si le permitió adaptarse con rapidez y 
facilidad y el 71,5% que no. 
Grafico 9. 
¿Considera usted que la inducción le permitió 
adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente 
































El 43% respondió que si conoce la definición de manual de funciones y el 57% que 
no. 
Grafico 10. 
¿Conoce la definicion exacta del termino 
manual de funciones? 
















    
        
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
El 44% respondió que las relaciones si son jerárquicas y el 56% que no. 
Grafico 11. 
¿Las relaciones con los compañeros son 
jerarquicas? 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
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¿Alguna vez se ha sentido restringido o 
limitado en el desarrollo de sus funciones, al 
considerar sus superiores que se encuentran 





















El 48,5% respondió que las relaciones si son funcionales y el 51,5% que no 
Grafico 12. 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
El 34% respondió que si se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de 
sus funciones les y el 51,5% que no. 
Grafico 13. 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
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¿Le han correspondido tareas de otros 
trabajadores (sobrecarga laboral), Ilevandolo 









































El 74,5% respondió que sí le ha correspondido tareas de otros trabajadores y el 
25,5% que no. 
Grafico 14. 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
El 57,5% respondió que si conoce la política de calidad de la empresa y el 42,5% 
que no. 
Grafico 15. 






















¿Me dan oportunidad adecuada para influir 





















El 81,5% respondió que si promueve al asenso de los empleados y el 18,5% que 
no. 
Grafico 16. 
¿La organización promueve primero a sus 
empleados antes de buscar en el mercado? 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
El 44% respondió que si me dan oportunidades de influir en decisiones y el 56% 
que no. 
Grafico 17. 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
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El 41% respondió que si me dan oportunidades de influir en decisiones y el 59% 
que no. 
r2rafien 18. 
        
¿En mi puesto de trabajo tengo la libertad 
para efectuar cambios en la forma que realizo 



















    
SI no 
  
        
Fuente: Autores del presente trabajo de grado 2010. 
8.6.1 Metodología para determinar las cargas de trabajo y establecer los 
cargos y niveles jerárquicos 
Para La medición de cargas de trabajo se hace necesario Identificar los 
productos, procesos, procedimientos y actividades que requiere la empresa en 
cada dependencia. Luego de esto hacer el análisis de la organización o estructura 
organizacional de la empresa. 
Para lograr esto se elaboraran las planillas de registro de información por cada 
dependencia según el formulario No. 1 (Medición de cargas de trabajo por 
dependencia) con el cual consolidaremos la información que nos permitirá 
obtener la cantidad de personal requerido para la empresa datos necesarios para 
trabajar con el formulario No.2 (personal requerido en la empresa) 
Para utilizar la metodología propuesta diligenciaremos en forma secuencial los 15 
pasos del Formulario No.1,de los cuales los primeros 11 pasos corresponden a 
diligenciar las 11 columnas y los pasos 12 y 15 corresponden a diligenciar las 
filas 12y 15 del mismo. 
A continuación se describirán cada uno de los pasos: 
Lo primero que debemos hacer es identificar en el Formulario No.1 la dependencia 
en la cual se va a realizar la medición de las cargas de trabajo luego de esto 
procedemos a realizar los pasos 
Procesos por dependencia 
Serie de etapas secuenciales e independientes, orientadas a la consecución de un 
resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfacción 
de una necesidad. Cada proceso tiene una salida única que lleva consigo un 
objetivo propuesto, entrega de un servicio o producto. En este paso se determinan 
los procesos para cada uno de los servicios o productos de la dependencia y se 
anotan en la columna 1 del formulario. 
Procedimientos por proceso 
Son las diversas actuaciones o acciones específicas que se realizan para el 
desarrollo de un proceso. Las etapas indican en forma secuencial cómo se 
desarrolla un proceso para el logro de sus objetivos. Aquí se establecen para 
cada proceso los procedimientos requeridos en su ejecución y se registran en la 
columna 2 del formulario. 
Actividad 
Son trabajos concretos que realizan uno o varios empleados. Deben ser 
observables, repetitivas y medibles. En este paso de identifican para cada 
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procedimiento las tareas necesarias para su logro y se consignan en la columna 3 
del formulario. 
Nivel de estudio 
En este ítem se identifica el nivel académico con el que debe contar el personal 
que se encuentra en dicho cargo y se establece por medio del nivel jerárquico, 
naturaleza de sus funciones, responsabilidades, habilidades y competencias 
necesarias para su desempeño esta información se registra en la columna 4 del 
formulario. 
Formación certificada 
Una vez establecido el nivel de estudio se procede a establecer el tipo de 
profesión necesaria para ejercer las funciones y realizar las funciones del cargo. El 
registro se hará en la columna 5 
Promedio de repeticiones mensuales por actividad 
Esta información está directamente relacionada con el total de productos, servicios 
y procesos que se desarrollan en el mes. Se obtiene de las estadísticas de la 
empresa o de las metas que se tengan para el período o de los indicadores de 
gestión. Dicha información se consignara en la columna 6 del formulario el número 
de veces que en promedio se repite la tarea en el mes. 
Tiempo dedicado por actividad 
Se realizara la medición del tiempo estándar de trabajo en horas requeridos para 
la ejecución de cada tarea descrita en la columna 3. y se escribirá en la columna 7 
del formulario. Cabe resaltar que El tiempo que se mide, es el tiempo realmente 
invertido en la ejecución de las tareas del proceso, y no el tiempo de duración del 
mismo 
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"Al tiempo medido de las tareas, se le agrega un tiempo suplementario por fatiga, 
ruido o temperatura, dependiendo de las condiciones físicas o ambientales del 
puesto de trabajo. Para empleos administrativos o de oficina este porcentaje de 
tiempo suplementario se estima en un 7%"29. 
Las condiciones para la aplicación de éstas técnicas son dos: 
Las tareas objeto de estudio deben estar perfectamente identificadas. 
Las tareas han de ser observables y medibles. 
Existen varias clases de tiempo estándar en esta ocasión utilizaremos el método 
de tiempo estándar subjetivo en el cual se determinara el tiempo de una tarea con 
base en estimaciones de tiempos realizados por personas que tienen un buen 
conocimiento de ellas. Se les pide a las personas experimentadas (empleados de 
la empresa) en la realización de las tareas, que den un tiempo mínimo, un tiempo 
promedio y un tiempo máximo para realizar la tarea dentro de un caso normal, no 
teniendo en cuenta los tiempos de las situaciones extremas que se den 
ocasionalmente 
El tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la fórmula: 
T = (Tm + 4 Tp+ TM) 6. 
Donde: 
T = Tiempo resultante. 
Tm = Tiempo mínimo asignado a la tarea 
Tp = Tiempo promedio asignado a la tarea. 
TM = Tiempo máximo asignado a la tarea. 
29 Departamento administrativo de la función pública, Bogotá, D.C., septiembre de 2002. 
En esta fórmula se le da más ponderación al tiempo promedio (4 veces) para que 
el tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma por 6, porque es el 
promedio de seis tiempos. La ventara de este método radica en su facilidad, 
rapidez y bajo costo, y como inconvenientes un grado de precisión relativo pero 
aceptable. 
Denominación de cargo 
En este ítem se toman todas los procesos, procedimientos y las actividades y se 
verifica con los cargos cuyos perfil concuerde mas con dichas tareas esta 
información se consigna en la columna 8 
Tiempo total en horas hombre en el mes de cada actividad distribuido por 
niveles y denominación del empleo. 
En la columna 9, se ingresan las subcolumnas de nivel y denominación de 
empleo que requiera de acuerdo con la columna 4. Es decir tomamos las 
actividades, verificamos los niveles de estudio y denominación de cargo para 
establecer en cuál de los niveles jerárquicos se encuentra dichos niveles para este 
caso serian. 








Una vez se establecen los niveles se procede a multiplicar la cantidad de veces 
que se repite la tarea en el mes (columna 6) por el tiempo estándar asignado a la 
misma (columna 7) y el resultado se colocara en la casilla correspondiente al 
respectivo nivel y denominación del cargo en la subcolumna de la columna 9. 
Total promedio mes-horas hombre por actividad 
Para el cálculo del tiempo requerido en cada procedimiento: sumaremos los 
tiempos totales de las tareas de la respectiva etapa de las subcolumnas de la 
columna 9, y el total se escribirá en la columna 10 del formulario. 
Total promedio mes-horas hombre por procedimiento 
Este tiempo, es el total en horas de todos los procedimientos que hacen parte del 
proceso en el mes. Por tanto, sumamos los tiempos de cada procedimiento del 
respectivo proceso registrados en la columna 10 y el total se anota en la columna 
11 del formulario 1 
Total horas hombre mensual por nivel 
En este paso hallaremos el número de horas hombre por nivel jerárquico 
haciendo la sumatoria total de las actividades que se realicen en el mismo dicha 
información será consignada en la casilla correspondiente a cada uno de los 
niveles jerárquicos 
Número de empleados por nivel 
En estas casillas obtendremos el número de empleados necesarios para cada 
nivel jerárquico teniendo en cuenta que las jornadas laborales de algunos cargos 
varían por el tipo de trabajo que se realiza. Aquí dividimos el número de horas 
hombre mensual por nivel hallado en el paso anterior y las dividimos por las horas 
de las jornadas laborales mensuales para cada unidad trabajo. 
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14.Total horas hombre de la unidad de trabajo 
En este paso hallaremos la sumatoria del total de las horas mensuales por nivel a 
fin de obtener las horas mensuales que se trabajan en cada unidad de trabajo 
15. Número de empleados por unidad de trabajo 
En este último ítem se hallaran la cantidad de empleados necesarios para cada 
unidad de trabajo y se obtiene dividiendo el total de horas hombre de la unidad de 
trabajo que se obtuvieron en el paso anterior y se dividen por el por las horas de 
las jornadas laborales mensuales para cada unidad trabajo 
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Tabla 4. CARGA DE TRABAJO. 
Formulario No.1 Medición de cargas de trabajo 
MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO DE LA EMPRESA CA. LA SAMARIA SA. 
unidad de trabajo 

















































Total horas hombre mensual por nivel 1(12S...11 ) E(1,2.3...n) 1(1,2,3...n) E(1,2,3...n) 1(1,2,3...n) 1(1,2,3...n) E(12,3...n) 
Numero de empleados por nivel 
E(1,2.3...nlla 
horas al mes 
E(1,2,3...npli 
horas al mes 
E(12,3...M1 
horas al mes 
E(1,2,3...nyil 
horas al mes 
y(12,3...ny* 
horas al mes 
Z(12,3...n)!a 
horas al mes 
I(1,2,3...n)/a 
horas al mes 
Total horas hombre de la unidad de trabajo EI( ,2,3...n),E(1,2 3...n),Z(12,3..n),E(12,3...n .....n] 
Numero de empleados por unidad de trabajo ii(12,3.. n),Z 1.2.3...n),E(1, ,3...n),E(1,2,3...n).....n0 de horas de trab jo 
Fuente: Ing. Rafael Linero año 2008, Adaptado de Modernización de Entidades Públicas DAFP, 2006. 
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Con la información obtenida en el formulario No. 1 en el paso 13 podremos establecer los empleados necesarios en cada 
nivel y el faltante que hay en la empresa. Tomamos los resultados del paso 13 del formulario No1 y los ubicamos en el nivel 
correspondiente realizamos la sumatoria de forma horizontal para hallar el personal requerido para cada área de trabajo 
consignamos esta información en la casilla correspondiente luego, ingresamos al cuadro el personal que se encuentra 
laborando en la empresa en la casilla personal actual por cada área de trabajo (esta información será aportada por talento 
humano). Para establecer cuanto personal hace falta restamos el personal requerido con el personal actual. 






VICEPRESIDENTE G ERENTES DIRETORES JEFES 
COORDINADORES 
/ SUPERVISORES 








POR EL AREA 
DETALENTO 
HumANO  
(P. REQUERIDO) - ( P. ACTUAL) 
FINCA Z(1,2,3,...n) (P. REQUERIDO) - ( P. ACTUAL) 
LABORATORIO 
SUELOS I(1,2,3,..n)  (P. RE-QUERIDO) - ( P. ACTUAL) 
CALIDAD DE FINCA Z1,2,3,...n) (R REQUERIDO) - ( P. ACTUAL) 
TRANSPORTE y 
LOGISTICA Z(1,2,3,,..n) (R. REQUERIDO) - ( P ACTUAL) 
MANTENIMIENTO 
ADMINISTRATIVO Z(1,2,3,...n) 
(E RE-QUERIDO) - ( P ACTUAL) 
SANIDAD Y 
NUTRICION In,2,3,...n) (E REQUERIDO) - ( P. ACTUAL) 
Fuente: Ing. Rafael Linero año 2008, Adaptado de Modernización de Entidades Públicas DAFP, 2006. 
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9 DIAGNOSTICO OBTENIDO 
EN C.I. LA SAMARIA S.A. los colaboradores resuelven sus problemas 
cotidianos desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con 
eficiencia, eficacia y efectividad pero estas funciones no se encuentran 
registradas en un manual de funciones, sus procesos y procedimientos 
tampoco se encuentran documentados por lo tanto no están muy enterados de 
las funciones que deben desempeñar, esto muestra las fallas que existen 
desde el inicio, desde el proceso de contratación del personal, el cual si 
estuviese estandarizado implicaría el conocimiento y seguimiento al pie de la 
letra de las funciones a desarrollar. 
Al observar las labores desempeñadas a diario, por cada uno de sus 
funcionarios, de manera a veces automática, puede notarse la variación en la 
manera de hacer las cosas de cada uno de ello, lo que lleva a resultados 
diferentes cada vez que la misma labor realiza. Estos resultados la mayoría de 
las veces no son los mejores. Como consecuencia de la falta de uniformidad en 
los conceptos se encuentra problemas como: retrasos en las tareas, 
desperdicios en los suministros, varios funcionarios realizando la misma tarea, 
lo cual trae como consecuencia que los indicadores no se cumplan como se 
debe ser. 
Otro punto relevante es la falta de una estructura organizacional divulgada 
entre los empleados. esto permitirá a los funcionarios saber cuál es la misión, 
visión de la empresa, sus objetivos y el grado jerárquico al que pertenece. 
Todo esto, es debido a la falta de un manual de funciones, procesos y 
procedimientos adecuadamente estandarizados, que sirvan de guía para sus 
funciones y tareas, que defina claramente los directos responsables de las 
actividades y permita obtener servicios eficientes 
El proceso de aceptación de servicios o suministros es uno de los más crítico 
para la organización, puesto que con la recepción de los productos o servicios 
se debe ingresar al sistema la cantidad recibida y generar la entrega de una 
orden de pedido (sol — pedido) al proveedor, para que se la anexe a la factura y 
pueda ser recibida en el departamento de contabilidad 
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En las condiciones actuales se ha detectado la existencia de duplicidad en los 
procedimientos, secuencias que amplifica el tiempo de proceso y por ende 




Habiendo establecido el diagnostico de la empresa, se propuso levantar y 
estandarizar los procesos operativos, con el objeto de mejorar la calidad del 
producto, y además para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la 
empresa, teniendo en cuenta que el recurso humano tiene que ser la mayor 
ventaja competitiva de la organización. 
La empresa C.I. La Samaria S.A. con el pasar del tiempo se ha visto en la 
necesidad de ampliar su planta de personal, esto ha llevado a realizar 
contrataciones en el menor tiempo posible sin realizar un proceso de 
inducción, capacitación y entrega de sus funciones, es por esto que se llevo a 
cabo la propuesta de modificar y actualizar la estructura organizacional, con el 
fin de establecer funciones y responsabilidades a cada uno de los 
colaboradores de la organización. 
La empresa actualmente cuenta con su estructura organizacional definida pero 
sin ser actualizada con la incursión de los cargos creados con el pasar del 
tiempo. 
Utilizando la metodología ya descrita se realizaron entrevista a cada uno de los 
funcionarios y la medición de carga de trabajo para cada uno de los cargos, se 
determinaron las funciones que cada uno cumplía, y se describió la manera 
como realizaban sus labores 
Los incisos nombrados en el siguiente punto son suministrados por la empresa. 
10.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
10.2.8 MISION 
Somos una empresa cuyo objetivo social es la producción y comercialización 
de banano orgánico de optima calidad, para lo cual contamos con un capital 
humano calificado y los recursos técnicos, logísticos y tecnológicos que brinde 
a nuestros clientes la confianza y satisfacción de sus necesidades de forma 
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eficaz, generando la rentabilidad económica que garantice el crecimiento y la 
permanecía de la empresa en el mercado internacional. 
10.2.9 VISION 
C.I. LA SAMARIA S.A., tiene el firme propósito de crecer y desarrollarse para 
el año 2011, como una empresa productiva, sostenible, competitiva y justa 
Reconocida por su liderazgo en la producción y comercialización de banano 
orgánico, mediante un proceso de mejoramiento continúo, que involucre el 
talento humano, técnico, ambiental e industrial. Además ser una empresa de 
categoría mundial en términos de generación de valor, calidad, productividad, 
gestión humana, responsabilidad social y ambiental. 
10.2.10 VALORES 
Confiabilidad 
Cumplimos lo que prometemos y no prometemos lo que no podemos 
cumplir. 
I Satisfacemos las expectativas de nuestros clientes desde la primera vez. 
I Proyectamos y transmitimos seguridad, credibilidad a nuestros clientes 
con producto de alta calidad. 
I Nos dedicamos a cada cliente como si fuera el único. 
1 Damos a nuestro cliente una repuesta rápida y de calidad a sus 
necesidades y no descansamos hasta verla satisfechas. 
Innovación: Buscamos siempre nuevas formas de hacer las cosas y aprender 
de nuestros aciertos y desaciertos. 
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Integridad: Somos íntegros en todas nuestras decisiones y acciones y damos 
cuenta de ellas. 
Honestidad: Nos comunicamos con respecto y compartimos en la empresa la 
información, los conocimientos y las experiencias de forma clara y sincera. 
Respeto: Orientamos todo nuestro talento humano a transmitir interna y 
externamente predominio del respecto. 
Responsabilidad 
I Contribuimos y participamos en el logro de los objetivos de la empresa 
I Asumimos las consecuencias de nuestras decisiones y acciones. 
1 Estamos comprometidos con la excelencia como un deber tanto 
individual como corporativo 
Trabajo en equipo: Unimos talentos y esfuerzos para el logro de objetivos 
comunes, escuchamos a todos con atención, valoramos la diversidad de 
opiniones para mantener relaciones de confianza. 
10.2.11 NUESTROS OBJETIVOS DE SOSTENIBILIDAD 
1 Seguridad económica 
1 Viabilidad económica 
I Valor agregado 
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1 Buenas condiciones en el trabajo 
1 Comercio justo 
1 Calidad de vida 
1 Respeto por la cultura y tradiciones locales 
1 Productos seguros y de alta calidad 
1 Compromiso con la transparencia 
1 Rendimientos buenos y constante 
1 Bajo insumos externos 
1 Cero contaminación química 
1 Fertilidad de los suelos 
1 Conservar los recursos naturales 
1 Uso eficiente y racional del agua 
1 Diversidad biológica 
Ecosistema balanceado 
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10.2.12 POLITICA DE CALIDAD 
Generar productos que cumpla con las expectativas y requerimientos de 
nuestros clientes regidos por un control de calidad lo cual permita convertir 
nuestros productos en los mejores del mercado. Nuestro personal debe tener 
un firme compromiso con el mejoramiento constante de calidad y el 
direccionamiento permanente hacia el cliente como elemento principal de una 
solida cultura organizacional. 
10.2.13 POLITICA DE RECURSO HUMANO 
El trabajo será justo y se brindarán las condiciones necesarias para el mismo. 
Promoviendo un ambiente sano, de valores como puntualidad, respeto, 
confianza y responsabilidad, para que la organización tenga amplio manejo del 
recurso humano. 
10.2.14 POLITICA AMBIENTAL 
Es política del grupo DAABON promover la protección del ambiente y el 
desarrollo social, como parte fundamental de nuestra misión y principios 
corporativos. Es nuestra responsabilidad alcanzar niveles óptimos de 
desarrollo, liderazgo y competitividad, para lo cual establece como parte de su 
pian empresarial, objetivos y metas específicas, enmarcadas 
fundamentalmente en un sistema productivo económicamente viable, 
ambientalmente sostenible y socialmente justo. 
10.2.15 NIVELES ORGANIZACIONALES 
A continuación se describen cada unos de los niveles jerarquicos utilizados en 
esta investigación: 
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Nivel 1 Presidentes / Vicepresidentes. 
El Presidente Corporativo: Es el principal responsable por el logro de los 
objetivos estratégico, garantizando el cumplimiento de principios éticos y 
valores del grupo corporativo. 
El Presidente Ejecutivo: Es el responsable de liderar y hacer cumplir políticas, 
planes y programas estratégicos, tácticos y operativos de las áreas y negocios 
del grupo. 
Nivel 2 Gerentes. 
Nivel de cargo con responsabilidad de tipo estratégico — tácticos. Dirige áreas 
con objetivos heterogéneos, implica la participación en la definición de 
directrices, políticas y procedimientos de su área bajo responsabilidad. Y es el 
encargado de reportar a un vicepresidente. 
Nivel 3 Directores. 
Responsable por participar en la definición de políticas y procedimientos para el 
desarrollo de su área funcional. Dirige un grupo a través de conocimientos 
amplios dentro del campo de acción específico. Reporta al primer o segundo 
nivel organizacional. 
Nivel 4 Jefes. 
Nivel de cargo cuya responsabilidad principal consiste en liderar, coordinar, 
revisar y ejecutar actividades de un área con objetivos homogéneos, responde 
por un grupo de colaboradores a cargo. 
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Nivel 5 Coordinadores / Supervisores 
Nivel de cargo cuya responsabilidad se centra en coordinar y supervisar 
actividades y/o procesos propios del cargo o de otros cargos con actividades 
diferentes y objetivos homogéneos. 
Nivel 6 Asistentes / Analistas 
Nivel de cargo cuya responsabilidad consiste en analizar, apoyar, interpretar y 
realizar actividades para suministrar información que permita la toma de 
decisiones a otros niveles de la organización. 
Nivel 7 Auxiliares 
Nivel de cargo cuya responsabilidad se centra en la ejecución de actividades 
de tipo operativo y/o administrativo que implica un conocimiento básico 
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1 Presidente COrpOrelivo 
1 Presidente Ejecutivo 
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Grafico 19: Autores del presente trabajo de grado año 2010. Con base en información actual de la empresa. 
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Grafico 20: Autores del presente trabajo de grado ano 2010. Con base en información actual de la empresa. 
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Grafico 21: Autores del presente trabajo de grado año 2010. Con base en información actual de la empresa. 
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Graflco 22: Suministrado por el Área De Talento Humano Grupo DAABON Año 2010. 
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7 Auxiliar de aulaga 
'Jefe De 
mantenirniento 
1 Supervisor de 
ManlanIrrtianlo 
5 Admire ore 1 Suparteror de Calidad •n Puerta  
1 Almacen sla 
Grafito 23: Autores del presente trabajo de grado año 2010. 
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Les cambios que se presentaron en el organigrama de C.I. La Samaria S.A. 
fusarnn Inq 
El cargo de director de servicios técnicos y calidad no existía en la antigua 
estructura organizacional, debido a que cada uno de los administradores 
se dirigían y solo rendían cuenta al gerente, no se tenía una 
retroalimentación inmediata de la información entregada, debido a la poca 
información que se tenía en los procesos y se le asigno mayor 
responsabilidad que se le atribuían a empleados de menor nivel. En 
ocasiones se presentaba la siguiente situación por dar un ejemplo claro 
los administradores de la finca podían realizar cambios en el pedido 
inicial, esto generaba inconformidad con los clientes y devolución del 
producto por no cumplir con las especificaciones. 
Los cargos de Jefe de mantenimiento, Director de laboratorio, Jefe de 
transporte y logística. Jefe de sanidad vegetal que dependían en la 
antigua estructura organizacional del Gerente, pasan a depender del 
director de servidos técnicos y calidad, ya que estas personas en el día a 
día mantiene realizando informes y buscando recursos para realizar las 
actividades de sus áreas, debido a que deben coordinar las acciones a 
desarrollar con el director de servicios técnicos y calidad. El cambio de 
nombre de algunos cargos se debe a la asignación de nuevas tareas que 
anteriormente correspondían a otros niveles jerárquicos, esto por la 
aplicación de las cargas de trabajo. 
El supervisor agrícola pasa a depender del administrador de la finca, ya 
que este era el supervisor de labores de los tantos que había en la 
antigua estructura organizacional, los jefes de cultivo y supervisores de 
cuadrilla fueron eliminados, se remplazaron por los supervisores de riego 
y drenaje para cada finca y ellos tienen como funciones y 
responsabilidades guiar y dirigir, realizar reportes diarios de las labores 
culturales entre otras. 
El cargo de auxiliar de laboratorio no existía en el organigrama pero 
viendo la necesidad y el resultado de la metodología de la carga de 
trabajo que arrojo que se requiere 2 personas para el buen 
funcionamiento del laboratorio y se reducirá las cargas laborales a que 
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esta expuestos el jefe de laboratorio, la empresa se vio en la necesidad 
de crear estos cargo. 
Se elaboraron 7 cargos con el nombre de auxiliares de bodega por la 
necesidad de liberar al almacenista de funciones que no debería realizar, 
por la falta de tiempo para entregar y distribuir materiales a la zona que lo 
requiera. El nuevo cargo debe encargarse de realizar aseo en el almacén, 
cargar y descargar materiales e insumos que llegan a la finca, colaborar 
con la ubicación de los materiales en lugares específicos. El cargo de 
almacenista es muy intermitente y la gerencia es consecuente que este 
puesto de trabajo es el más importante y el objetivo es que sea más 
continuo. 
Se diseñaron 13 cargos del personal de oficios varios debido al desorden 
diario a que estaba expuesto la empacadora y sus alrededores, los 
autores del presente trabajo detectaron que estas funciones no estaban 
definidas ni direccionada a algún colaborador. entonces se tomo la 
decisión de presentarle a la gerencia unas de las mayores deficiencias en 
el incumplimiento de los pedidos. Se distribuyeron 2 persona para cada 
finca excepto el centro productivo de platanal por tener pocas hectáreas y 
una pequeña planta física. 
En la estructura organizacional propuesta se evidencia el desplazamiento 
de algunos cargos a otro nivel, esto se debe a las responsabilidades, 
rendimiento y el aporte que este le generaba a la empresa, cabe resaltar 
que el objeto de este estudio no es modificar los ingresos mensuales de 
los trabajadores si no situarlo en el nivel ideal y aprovechar al máximo su 
desempeña 
El cargo de Supervisor de materiales se modifico por almacenista general, 
debido a que sus funciones están meramente encaminada al traslado de 
materiales a las fincas y a la planificación de las cantidades de materiales 
e insumos que van a requerir los centros productivo para cumplir con los 
pedidos de los clientes 
En el transcurso del proyecto se pudo notar la necesidad de tener 
personal contratado directamente con la empresa para desarrollar las 
actividades y responsabilidades de soldadura, mecánica automotriz, 
piéetrira y mecánico, que estén disponible para los percances diarios que 
presenta la organización. En varias ocasiones se dejo ver el atraso que 
generaba realizar una contratación con un tercero para que realizara las 
actividades que se presentaran. Es el caso del daño del motor de riego el 
cual no se le realizaba un mantenimiento preventivo ni correctivo por lo 
costosos que es, el daño de este produjo la cancelación del corte por no 
tener agua suficiente y en constante rotación en la empacadora para 
cumplir con el pedido Es por esto que se le propuso a la gerencia la 
necesidad de tener personal idónea para desempañar estas actividades. 
10. Al realizar la metodología de carga de trabajo y entrevista con los 
trabajadores, jefes, gerente y directivos de la empresa, se mostraron los 
cambios y la manera como se realizo el estudio para determinar la 
estructura organizacional construida 
11 ANALISIS DE CARGOS DE LA EMPRESA C.I. LA SAMARIA S.A. 
El manual de descripción, análisis de cargos y manuales de funciones está 
conformado por 89 cargos los cuales se presentara en su totalidad, el grupo 
Daabon está conformado por el área administrativa que son los empleados 
corporativos que deben encaminar todos sus esfuerzo y conocimiento en las 
diferentes sociedades del grupo. 
Los trabajadores corporativos lo conforman 115 cargos los cuales no será 
presentado debido a la magnitud de los mismos y recomendaciones de la 
empresa por la confidencialidad de la información para esta. 
Para efectos prácticos y por recomendación tanto de la empresa como de los 
directivos, solo se presentara los cargos. manuales e instructivo de la empresa 
C.I. La Samaria S.A. Debido a la confidencialidad de la información que exige 
la compañíá 
El documento el cual contiene la información de cada cargo está basado en el 
formato diseñado de recolección, tiene integrado en su contenido la 
descripción, el manual de funciones, el perfil, análisis y objetivo del cargo 
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La presentación de la información fue desarrollada de la siguiente manera: 
Organigrama Corporativo propuesto. 
Organigrama actual de C.I. La Samaria S.A 
Organigrama propuesto de CA. La Samaria S.A. 
Presentación de los diseño de cargos y manuales de funciones 
11.2 ANALISIS DE CARGOS 
En el análisis de las funciones y responsabilidades que desempeñan en los 
diferentes cargos de la empresa C.I. La Samaria S.A., que se realizo a través 
de la medición de cargas de trabajo (ver anexos), entrevistas de trabajo, 
revisión de la estructura organizacional y observación directa, se detectaron 
las siguientes situaciones: 
Duplicidad de funciones: En los diferentes cargos del área operativa se 
presentan duplicidad de funciones en los siguientes cargos: Jefe de 
cultivo, Supervisores de labores, Supervisores de cuadrilla, Supervisores 
de empacadora ya que estos realizan labores similares, el análisis de las 
cargas de trabajo determino duplicidad de funciones y poco compromiso 
con la empresa. Dicha información también fue obtenida por medio de 
las encuestas y la entrevista directa con el personal. Esta duplicidad de 
funciones crea problemas de tipo laboral porque no se tiene delimitadas 
las funciones de cada funcionario. Con la realización del manual de 
funciones quedaron perfectamente delineadas las funciones y 
responsabilidades de cada uno. 
1 Equilibrio de funciones: En el área de materias primas e insumos se 
realizo el equilibrio de funciones en los cargos de almacenista y 
supervisor de pos cosecha después de haber realizado el análisis del 
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cargo ya que permitió identificar que los cargos que tenían sobrecarga 
laboral, fue así como se decidió redistribuir las responsabilidades entre 
estos. Ver anexos. 
1 Dualidad de autoridad: Se encontró dualidad de autoridad en los cargos 
de jefes y supervisores ya que en algunas situaciones se recibían 
órdenes por parte de varios jefes para realizar múltiples actividades las 
cuales no se realizaban en su totalidad ni con el rendimiento esperado 
Por ende no se obtenía los resultados esperados por la gerencia en el 
área productiva. Con la realización del análisis de cargos quedaron 
plenamente identificados las líneas de mando para cada cargo. 
1 Objetivos claros: Se definieron objetivos claros por cada cargo ya que 
en algunas situaciones se presentaba ambigüedad y confusión con el 
propósito de los cargos. Esto se obtuvo con el estudio de medición de 
cargas de trabajo y las entrevistas directas, se resolvió con el diseño de 
cargos y manuales de funciones. 
Actualización de los nombres de los cargos: Se permitió con la 
entrevista directa con cada trabajador y la observación de cómo 
desempeñaban su labor, por ende el análisis de cada cargo busca 
describir y definir el nombre del mismo, pues en ciertas ocasiones el 
nombre de los cargos no concordaba con el objetivo ni mucho menos 
con las actividades que se desarrollaban. 
1 Definición de funciones: Con la realización del proyecto la totalidad de 
los cargos quedaron definidas las funciones, puesto que se realizo 
documentación de esta información que no se tenía en las áreas, 
facilitando con esto la administración del talento humano de la empresa 
El formato en el que se definirá cada cargo, sus funciones, objetivo, requisitos e 
información referente a los mismos será el siguiente: 
00 
Tabla 6. FORMATO DE CARGOS Y MANUALES DE FUCIONES. 
..1.~ 
DA ÁBON 
C.I. LA SAMARIA 
_ 
DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE 
j FUNCIONES 







NOMBRE DEL CARGO: 
JEFE INMEDIATO: 
PERSONAL A CARGO: 
NIVEL: SUBORDINADOS: 
DEPENDENCIA JERARQUICA: 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 






N VEL REQUERIDO 




Liderazgo y dirección del personal 
Elaboración de informes 
Toma de decisiones 
Razonamiento numérico 
Manejo de equipos y programas de 
computación 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
t'A-natividad p innnvarión 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización 
Orden en el desarrollo de la actividades 
Buenas relaciones interpersonales 
Puntualidad 
Trabajo en equipo interés por calidad 
Actitud de servicio al cliente 
Deseo de superación 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Fuente: Autores del presente trabajo de grado año 2010. 
Fecha de emisión: Día, mes y año en que se elabora el manual. 
Fecha de aprobación: Día, mes y año en que el manual cumple el ciclo de 
revisión y aprobación por parte de las personas y dependencias 
involucradas. 
Fecha de revisión: Día, mes y año en que se realizará una revisión al 
documento con el fin de actualizar o ratificar la información que contiene 
Página: Con este ítem se permite identificar la cantidad de páginas con las 
que cuenta el manual. 
Nombre del cargo: Es la designación con la cual se conoce comúnmente el 
trabajo por el empresario y el empleado de acuerdo a las funciones que se 
deben desempeñan en el puesto. 
Jefe inmediato: Nombre del cargo del jefe que en la línea directa tenga la 
autoridad para aprobar y guiar el trabajo realizado. 
Personal a cargo: Permite identificar los nombres de los cargos y la 
cantidad de personas que tiene bajo su mando. 
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GO A I_ eit, 
A 
ti_ Nivel: Permite identificar los escalones jerárquicos de la organización. 
I. Subordinados: Permite identificar las personas con una posición laboral 
más baja que otra persona, de la cual recibe órdenes. 
Dependencia jerárquica: Descripción de la situación de puesto dentro del 
organigrama de la empresa 
Número de cargos con la misma denominación: Permite identificar los 
cargos que se encuentran en el mismo nivel jerárquico. 
1. Objetivo: Es el propósito con el cual se creó el cargo dentro de la empresa 
Descripción de funciones y responsabilidades: Permite realizar la 
descripción de cada una de las responsabilidades o funciones que se 
llevan a cabo en el cargo, teniendo en cuenta ¿Qué hace?, ¿Para qué lo 
hace? .Y el orden de importancia de las mismas. 
Nivel académico: Indica la profesión y los estudios mínimos que exige el 
cargo para desempañar eficientemente las funciones.  Como también si 
este requiere algún posgrado, especializaciones, maestría y el dominio de 
algún idioma en especial. 
Experiencia: Permite identificar los conocimientos básicos que debe tener 
la persona para ejercer el cargo y el tiempo rninimo de experiencia que 
exige el puesto para desarrollar eficientemente la labor 
Conocimientos: Es un conjunto de de información almacenada mediante la 
experiencia o el aprendizaje. 
g. Habilidad: Permite identificar el grado de dificulta que el cargo exige a la 
persona, las habilidades mental e iniciativa para actuar ante una situación y 
la habilidad manual que esta debe tener para desarrollar las actividades. 
Rasgos de personalidad: Permite identificar los aspectos prominentes que 
manifiesta las personas. 
Cuál es su apode a la compañía: Es el aporte que realizan los individuos 
para alcanzar el objetivo de la organización_ 
11.3 IDENTIFICACION DE NUMERO TOTAL DE PERSONAS 
REQUERIDAS PARA CADA CARGO 
De acuerdo a lo expuesto en este proyecto se hace una relación del número de 
personas requeridas para cada cargo y el número de personas con la que 
actualmente cuenta cada área, con el fin de identificar el número de personas 
que quedarían faltando para que los procesos mejoren y para dar inicio al 
proceso de selección de acuerdo al perfil requerido 
Para obtener la tabla de cargos ajustada con la medición de cargas 
anteriormente realizada se aplicará el Método del residuo, que consiste en 
asignar algunas cifras de un nivel a otro nivel superior yío inferior, y de esta 
manera ampliar sus funciones producto de la fragmentación de los procesos, 
dentro del sistema organizacional. 
Para las unidades de trabajo de la organización, se analizaron los procesos, se 
definió el personal requerido por área y se realizo la ubicación en los niveles 
organizacionales definidos. A continuación se mostrara como está conformada 
cada área de la empresa CA. La Samaria S.A_ 
Para el área gerencial el número total de empleados requeridos por esta es - 
2 Empleados de los cuales: 
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1 1 es del nivel aerencial (Gerente). 
1 1 del nivel auxiliar (Recepcionista) 
Para el área de laboratorio el número total de empleados requeridos por esta 
es: 
2 Empleados de los cuales: 
1 1 es del nivel de directores (Director de Laboratorio). 
1 1 del nivel auxiliar (Auxiliar de Laboratorio). 
Para el área de calidad el número total de empleados requeridos por esta es: 
11 Empleados de los cuales: 
1 1 es del nivel de directores (Director de Servicios Técnicos y Calidad). 
1 3 del nivel de supervisores (Supervisor de Finca y Supervisor en Puerto). 
1 7 del nivel auxiliar (Pasantes). 
Para el área de transporte y logística el número total de empleados requeridos 
por esta es - 
9 Empleados de los cuales: 
1  1 es del nivel de jefes (Jefe de transporte y Logística). 
1 1 del nivel de supervisores (Supervisor de Refrigeración). 
1 1 del nivel de asistente (Almacenista). 
1 6 del nivel auxiliar (Conductores). 
Para el área de Mantenimiento el número total de empleados requeridos por 
esta es: 
18 Empleados de los cuales: 
1 1 es del nivel de jefes (Jefe de Mantenimiento). 
1 1 del nivel de supervisores (Supervisor de Mantenimiento). 
1 16 del nivel auxiliar (Técnico Electromecánico, Soldador, Mecánico y 
Oficios varios). 
Para el área de sanidad vegetal y nutrición el número total de empleados 
requeridos por esta es: 
2 Empleados de los cuales: 
1 1 es del nivel de jefes (Jefe de Sanidad Vegetal y Nutrición). 
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1 1 del nivel de supervisores (Supervisor de Sanidad Vegetal y Nutrición). 
Para el área operativa el número total de empleados requeridos por esta es: 
45 Empleados de los cuales: 
1 5 es del nivel de jefes (Administradores de Fincas). 
1 27 del nivel de supervisores (Supervisores Agrícola, Pos cosecha, riego 
y Drenaje) 
1 6 del nivel asistentes (Almacenistas) 
1 7 del nivel auxiliar (Auxiliares de Bodegas). 
PLANTA GLOBAL 
De acuerdo a la Medición de cargas anteriormente realizada y el análisis que 
determino el número de empleados por Nivel se tiene que en total la empresa 
C.1. La Samaria S.A. requiere de: 
89 empleados pertenecientes a los siguientes niveles: 
1  1 del Nivel Gerenciai. 
1 2 del Nivel Directores. 
1 8 del Nivel de Jefes. 
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1 33 del Nivel de Supervisores. 
1 7 del Nivel de Asistentes. 
1 38 del nivel Auxiliar. 
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Esta información fue el resultado del estudio de las cargas de trabajo. 




VICEPRESIDENTES GERENTES DIRECTORES JEFES 
COORDINADORES 







GERENCIA 1 1 2 2 0 
LABORATORIO 1 1 2 1 -1 
CALIDAD 1 3 7 11 7 -4 
TRANSPORTE Y 
LOGISTICA 1 1 1 6 o lo 1 
MANTENIMIENTO 1 1 16 18 2 -16 
SANIDAD Y 
NUTRICION 1 1 2 2 0 
OPERATIVA 5 27 6 7 45 47 2 
89 71 23 
Fuente: Ing. Rafael Linero año 2008, Adaptado de Modernización de Entidades Públicas DAFP, 2006. 
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A continuación se mostrara la situación de las áreas de la empresa y la 
propuesta para su mejora 
Esta es la situación actual del área operativa de las fincas: 
Tabla 8. ACTUAL 













Fuente: Área De Talento 
Humano Grupo DAABON 
Año 2010. 













Fuente: Autores Del Presente 
Trabajo De Grado Año 2010. 
C.I. La Samaria S.A. cada día esta vinculando más tierra para obtener la 
cantidad de banano requerida por los clientes, es por esto que se hace 
necesario que haya mayor control en las actividades operativas que se 
realizan, para así cumplir con los estándares exigidos. 
A continuación se mostraran los cambios realizados en los cargos del área 
operativa 
1nn 
Se paso de contar con 7 administradores a 5 esta decisión fue sugerida por la 
gerencia, puesto que, consideran que un administrador de finca es suficiente 
para atender las necesidades de las fincas de la región del magdalena, ya que 
estos cultivos no son tan extensos y las distancias para el traslado de una finca 
a otra no son tan grandes a diferencia de la región de la guajira en donde por 
su extensión y lejanía entre las fincas se hace necesaria la presencia de un 
administrador en cada una de ellas. 
El cargo de supervisor de cultivo y jefe de cultivo fue modificado en el nombre 
se le asigno el nombre de supervisor Agrícola, además se le determinaron las 
funciones de los cargos anteriormente mencionados algunas de las cuales 
serian las siguientes: coordinar las actividades de los trabajadores, verificar el 
cumplimiento de políticas de la empresa (higiene, seguridad, calidad) y 
asegurar la calidad de los procesos y actividades realizadas por sus 
colaboradores. Estas funciones y responsabilidades se hizo debido a que, se 
estaban presentando inconvenientes con los trabajadores al no tener 
plenamente identificado el jefe inmediato además de ello la labores no se 
realizaban con el mayor rigor posible y en algunos casos no se cumplían en su 
totalidad. 
Estas actividades sin terminar generaban inconvenientes con la calidad, ya 
que, la empresa considera que la no realización de dichas actividades interfiere 
con el buen desarrollo de las plantas haciendo que el producto en ocasiones no 
cumpla con las especificaciones requeridas para los procesos de producción, 
incrementando la cantidad de materia prima defectuosa (banano de rechazo) 
que llega a los centros productivos. 
El cargo de supervisor de cuadrilla de corte fue eliminado de la nueva 
estructura organizacional, debido a la duplicidad de funciones que tenia con el 
supervisor de empacadora. 
El cargo de auxiliares de cuadrilla de corte fue modificado y reestructurado en 
las funciones, su nuevo nombre es cuadrilla de corte y están conformadas por 
8 cuadrilla de 5 integrantes. Además estos puestos de trabajo son ocupados 
por personal sub contratados, el jefe inmediato de este personal es el 
supervisor de pos cosecha el cual debe de garantizar el cumplimiento de los 
rendimientos establecidos para mantener la zona de la empacadora con la 
materia prima suficiente para cumplir con el pedido. 
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Se realizo modificación en el cargo de supervisor de labores se propuso el 
nombre de Supervisor de riego y drenaje, se le asignaron funciones como la 
coordinación y programación del personal y todo lo que esto lleva inmerso para 
la ejecución de las actividades, garantizar el cumplimiento de los indicadores 
de gestión dentro de los cuales encontramos las metas propuestas por mes 
entre otras, además, será el responsable de mantener el cultivo con la 
humedad ideal. Debido a que, a lo largo del tiempo que lleva la empresa 
realizando los procesos se ha dado cuenta que el mantener la humedad ideal, 
los canales de riego y drenaje permitirán que las plantas asimilen mejor los 
nutrientes del terreno contribuyendo esto al buen desarrollo de las plantas lo 
cual nos dará como resultado un fruto ideal que posteriormente hará parte del 
proceso productivo cumpliendo con las especificaciones requeridas 
Los auxiliares de labores de cultivo se le realizo cambio en el rendimiento x 
hectárea que debe cumplir cada empleado, además son supervisado para 
evaluar el trabajo ejecutado y estos hacen parte de una cooperativa por tanto 
no se tuvieron en cuenta para la elaboración de los manuales y el diseño de los 
cargos. 
El cargo de supervisor de empacadora fue modificado en la estructura 
organizacional y se le asignaron nuevas funciones, el nombre del cargo es 
supervisor de pos cosecha. Además se le asigno el personal de la empacadora 
y las cuadrillas de corte. Una de las funciones primordiales es la recepción de 
la fruta en el centro productivo, esto se hace con el fin de ejercer más control 
en el ingreso de los racimos de banano. Además se le asigno la función de 
controlar que la fruta defectuosa (banano de rechazo) se coloque en el sitio 
designado para la misma para mejorar la organización y cumplir con las 
políticas de calidad establecidas por la empresa 
Se realizo un nuevo cargo en la estructura organizacional con el nombre de 
auxiliar de bodega, este se creó debido a la sobrecarga de trabajo que estaba 
presentando el almacenista. Puesto que, el solo era el encargado de recibir y 
entregar las herramientas, materiales e insumos y hacer la rotación para evitar 
el deterioro de los mismos, gestionar los pedidos de los supervisores, realizar 
los RDT (reportes diarios de trabajo), hacer inventarios y todas las actividades 
propias de un almacén, por tanto, se hizo noccGario la creación de este cargo 















Fuente: Area De 
Talento Humano 
Grupo DAABON Año 
2010. 
Esta es la situación en que se encontraba el área administrativa de C.I. La 
Samaria S.A: 
Se encuentran distribuidas de izquierda a derecha el área administrativa y área 
de calidad. 
Tabla 11. ACTUAL Tabla 12. PROPUESTA Tabla 10. ACTUAL 
Personal Actuales 
Gerente 1 








Transporte y 1 
Logística 
Total 13 
Fuente: Ares De Talento 
































Fuente: Autores Del 
Presente Trabajo De Grado 
Año 2010. 
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El cargo de director de calidad cambio de nombre ahora se llamara Director de 
servicios técnicos y de calidad, además se le dio mayor responsabilidad 
debido a que los jefes de cada área deben dirigir sus informes y hacer consulta 
acerca de los decisiones que se tomen en cada una de sus áreas de trabajo a 
este y este a su vez debe entregar el conglomerado evaluado y con los puntos 
más importantes al gerente y junta directiva. Todo esto debido a que toda la 
información era enviada tanto al gerente como al director de calidad 
ocasionando doble trabajo puesto que el director de calidad tenía que evaluar 
dicha información y enviada al gerente haciendo que este realizara el mismo 
trabajo dos veces, sin embargo este tomaba como base para la toma de 
decisiones el informe presentado por el director de calidad resultado de la 
evaluación de todos los demás informes y como la mayoría de actividades que 
se realizan en las fincas giran entorno a la calidad del producto los jefes de 
todas las áreas debían responderle tanto al gerente como al director de calidad 
para evitar esto se tomo esta decisión. Además tiene como responsabilidad la 
parte operativa de la empresa se encarga de que las labores y las actividades 
se realicen acorde a los lineamientos y directrices establecidos por la junta 
directiva. 
Se propuso al director de servicios técnico y calidad la incursión de 3 pasantes 
para tener una totalidad de 7. con el objetivo de mantener uno en cada finca 
con la finalidad de que este contribuya en las labores de supervisión y control 
de la calidad de los procesos llevados a cabo en las fincas 
En la antigua estructura organizacional solo se tenía un empleado ocupando el 
cargo de supervisor de calidad en finca. Al realizar las cargas de trabajo se 
determino que el puesto de trabajo de este cargo requiere 2 trabajadores. Esto 
debido a la cantidad de fincas que posee la empresa. Se toma la decisión de 
establecer uno para el departamento del magdalena y el otro para el 
departamento de la guajira. Debido a que sus funciones y responsabilidades se 
basan en la evaluación de las actividades culturales diarias, además controla y 
asegura la calidad de las actividades desempeñadas por el personal de la 
empacadora y realiza seguimiento a los pasantes para que cumpla con los 
lineamientos de la empresa. 
El cargo de pasante de calidad estaba conformado por 4 trabajadores que se 
encontraban repartidos de la siguiente manera 2 en la zona del magdalena y 
los otros 2 en la zona de la guajira estos a su vez se situaban en horas de la 
mañana en una finca y en la tarde en otra lo cual no se realizaba un 
seguimiento continuo al proceso de calidad de fruta, control y aseguramiento 
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de actividades de la empacadora. En la propuesta se determino emplear un 
pasante en cada finca para garantizar la calidad en el proceso de corte y 
empaque y minimizar la entrega de fruta no conforme a los clientes, además se 
le asigno el reporte de las cantidades de fruta defectuosa (Banano de rechazo) 
que son entregadas al distribuidor autorizada 
La situación actual del área de transporte y logística se conforma así: 














Fuente: Área De Talento 
Humano Grupo DAABON 
Año 2010 










Fuente: Autores Del Presente 
Trabajo De Grado Año 2010 
El cargo de supervisor de logística fue modificado en el nombre por supervisor 
de refrigeración, debido a que sus funciones están enfocadas al control del 
estado de los contenedores, realizar mantenimiento preventivo y correctivo, 
aparte de esto es el encargado de mantener la temperatura ideal de los 
contenedores para el buen almacenamiento, con el fin de conservar y 
garantizar la calidad del producto. 
El cargo de supervisor de materiales fue modificado en el nombre debido a las 
actividades que desempeñaba a diario, se le asigno el nombre de almacenista 
general se le asignaron funciones y responsabilidades de distribuir, abastecer 








Fuente: Área De Talento 
Humano Grupo DAABON 
Año 2010. 
encarga de la programación de transporte de los insumos para tener una 
rotación en los inventarlos. 
La situación actual del área de mantenimiento y oficios varios. 
Tabla 15. ACTUAL Tabla 16. PROPUESTA 










oficios varios 13 
Total 18 
Fuente: Autores Del Presente 
Trabajo De Grado Año 2010. 
Esta propuesta se realiza como resultado de las entrevistas al personal, puesto 
que, en ocasiones los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo eran 
muy demorados ocasionando retraso en los procesos, esto es debido a que 
dichos trabajos eran realizados por contratistas y para ello se debía contactar a 
los mismos pactar el valor de adelanto del trabajo y la disponibilidad para 
realizar el trabajo mientras que si la empresa contaba con este personal en 
planta dichos mantenimientos se realizaran de forma inmediata o a la mayor 
brevedad posible disminuyendo el tiempo de espera al momento de 
presentarse alguna avería en las herramientas o equipos de trabajo. 
En la realización del proyecto se pudo notar en varias ocasiones la necesidad 
de contratar y crear los cargos debido al retraso y trauma que generaba los 
daños de equipos y estructuras. Se evidencio en varias ocasiones el daño 
producido por los fuertes vientos y las variaciones climáticas de la región que 
generaba los daños en la estructura metálica y equipos de riego. Uno de los 
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casos más frecuente en los centros productivos fue el desprendimiento de la 
estructura metálica que conforma el techo de la zona de almacenamiento de 
cartón, el cual duro mucho tiempo expuesto a las variaciones climáticas 
generando deterioros del material. 
Se creó el cargo de oficios varios, puesto que, estas funciones las realizaba el 
personal de empacadora lo que ocasionaba que se dejaran las labores de aseo 
sin terminar al momento de empezar los procesos de empaque o retraso en las 
labores de empaque por falta del personal. 
En el de caso de el área de sanidad vegetal los únicos cambios propuestos 
son cambio de nombre por sanidad vegetar y nutrición, en cuanto al nivel 
anteriormente presentaba sus informes ante el gerente ahora esta actividad la 
realizara ante el director de servicios técnicos y de calidad. 
El área de laboratorios ahora se le adicionara un auxiliar de laboratorio, puesto 
que, la actividad nada mas la hacia el jefe y por medio de la medición de carga 
obtuvimos que se hacía necesario una persona que ayudara en las actividades 
que este realiza. 
11.4 ESTABLECER EN SU TOTALIDAD LA DESCRIPCION DE LOS 
CARGOS 
Se realizo la actualización de todas las descripciones de cargos y se realizo la 
descripción de los cargos propuestos y a los cuales no había descripción 
alguna, una vez corregidos y avalados por los jefes inmediato y gerente se 
procedió a dar copia a cada uno de los titulares de los careos. para que 
tuvieran presente los procesos de responsabilidad que manejan y los 
indicadores con los cuales miden su desempeño 
El objetivo de actualizar y realizar la descripción de cargos es comprender que 
hace, como lo hace, para qué !o hace y cuál es su importancia en el contexto 
organizativo. 
116 
Para C.I. La Samaria S.A., es importante mantener actualizadas las 
descripciones de cargos por lo siguientes: 
1 El trabajador que ejecuta el cargo, conozca con precisión lo que se 
espera de él. 
1 Sea la base para gestionar el desempeño de los trabajadores. 
1 Se tenga un perfil claro que permitan establecer las características a 
reunir por aspirantes del cargo. 
Las condiciones básicas en la descripción de cargos son: 
1 Se analiza el contenido organizativo del trabajo, no las características de 
la persona que lo realiza. 
1 Refleja el contenido real y actual del cargo. 
I Requiere homogeneidad en los conceptos utilizados en el proceso. 
1 Requiere ausencia de juicios de valor. 
Las fases del proceso de la descripción de cargos son: 
1 Recolección de la información con el titular (es) del cargo. 
1 Análisis de la información recolectada 
1 Síntesis de la información recolectada 
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1 Redacción de la descripción del cargo. 
I Revisión de la descripción del cargo con el jefe inmediato. 
I Aprobación de la descripción del cargo por parte de jefe inmediato, 
directores y gerente. 
I Entrega de documento original para archivar a las áreas operativa y 
administrativa, entrega de copia para el jefe inmediato y titular del cargo. 
11.5 RESULTADOS OBTENIDOS CON EL ESTABLECIMIENTO DE LOS 
CARGOS 
Al comenzar a generar los cambios referentes a los cargos en las fincas se han 
podido notar una serie de cambios para beneficio de la empresa en cuanto a 
costos de producción, el cumplimiento de pedido, la mano de obra utilizada y la 
disminución de merma (banano que no es apto para exportar) como se puede 















Tabla 17. COSTOS DIRECTOS 
COSTO DIRECTO DE PRODUCCION vs CAJAS 
PRODUCIDAS 
Meses Costo por Caja Cajas 
producidas 
Enero $ 23.002 98.836 
Febrero $ 19.588 110.521 
Marzo $ 15.465 161.016 
Abril $ 23.041 140.702 
Mayo $ 20.101 142.067 
Junio $ 14.787 180.536 
julio $ 15.641 154.063 
Agosto $ 13.870 194.092 
Fuente: Área De Costos Grupo Daabon año 2010. 
Grafico 24. CAJAS PRODUCIDAS Vs COSTOS X CAJAS. 
Cajas Producidas Vs Costos por caja 
250.000 $ 25.000 
Cajas 





Fuente: Área De Costos Grupo Daabon Año 2010 
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En este grafico observamos cómo se han disminuido los costos de producción 
a través de los meses, esto debido a que se ha mejorado el clima 
organizacional se definieron las funciones y responsabilidades que debe 
realizar cada uno de los colaboradores de las fincas, además de ello se han 
estado siguiendo los planes de producción establecidos. Las actividades de 
desmane, seleccionador, clasificador y empaque programadas, lo cual, en 
ocasiones no se podía realizar debido a que el personal no se encontraba en 
su lugar de trabajo para realizar dichas actividades, 
Con el estudio de las cargas de trabajo y el análisis realizado con la entrevista, 
se comprobó que los trabajadores presentaban tiempos desperdiciados en 
otras labores inherentes a su actividad y responsabilidad prioritaria dentro de la 
empresa. Teniendo como base lo anterior la gerencia, administradores 
determinaron pagarles a los trabajadores por rendimientos establecidos en la 
organización. 
Otras de las causas detectadas en el presente trabajo de investigación que 
afectaba directamente a la producción y aumentaba los costos. se debía a la 
falta de personal necesario y calificado para realizar las actividades de 
supervisión, control y aseguramiento de la calidad del producto en la zona de la 
empacadora. Es por esto que se propuso crear los cargos de pasantes de 
calidad y personal de oficios varios, de esta manera se minimizaron los tiempos 
desperdiciados. 
Los meses de enero a abril la empresa no estaba cumpliendo con la calidad y 
cantidad de los productos enviados a los clientes. En los meses de mayo hasta 
agosto se ha notado un incremento de las cajas producidas este se debe gran 
parte a la implementación de los cargos de pasante y oficios varios, estas 
personas han tomado la conciencia de que son piezas fundamentales en el 
proceso productivo y que de ellos depende la satisfacción de los clientes. 
Además el control y aseguramiento de la calidad de la fruta ha incrementado 
los pedidos. 
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En la siguiente tabla y grafico veremos la cantidad de producto no conforme 
que se presenta dentro de la empresa 
Tabla 18. PRODUCTO NO CONFORME 
PRODUCTO NO CONFORME 





Enero 98.836 150.000 9.465 
Febrero 110.521 150.000 7.304 
Marzo 161.016 165.000 737 
Abril 140.702 165.000 4.495 
Mayo 142.067 180.000 3.414 
Junio 180.536 180.000 64 
Julio 154.063 195.000 2.047 
Agosto 194.092 195.000 109 
Fuente: Área De Costos Grupo Daabon Año 2010. 
Grafico 25. PRODUCTO NO CONFORME. 
Fuente: Área De Costos Grupo Daabon Año 2010 
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En este grafico se observa cómo han disminuido las cajas rechazadas en el 
periodo de implementación de la nueva estructura organizacional y se han 
establecidos funciones y responsabilidades en las áreas críticas que generaban 
productos no conforme con las especificaciones de los clientes. 
Entre los meses de enero a abril el comportamiento de las cajas rechazadas 
ha sido variable mostrando unos picos altos y bajos en los cuales, la propuesta 
de contar con el personal idóneo para realizar las actividades garantiza un 
producto con las especificaciones solicitadas por el cliente y de esto minimizar 
las cantidades de producto defectuoso o de mala calidad. 
Entre los meses de mayo a agosto el comportamiento y el número de cajas 
rechazadas han disminuido en cantidades notorias, esto se debe a la 
implementación de algunos nuevos cargos como son: Pasante de calidad, 
supervisor de pos — cosecha, oficios varios y auxiliar de bodega. Han logrados 
un alto desempeño en las actividades que desarrollan. 
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12 CONCLUSIONES 
Toda formación y reconstrucción organizacional que se pretenda hacer 
al interior de una empresa, responderá generalmente al 
direccionamiento estratégico, a la modernización corporativa y 
cumplimiento exitoso de una razón social, a la satisfacción plena de las 
necesidades y objetivos personales y laborales de los colaboradores, y a 
la adopción responsable y consiente de los cambios organizacionales 
venideros dentro de un mundo cada día más globalizado. Estas fueron 
las intenciones abarcadas dentro del objetivo principal al proponer una 
nueva estructura organizacional para la empresa. 
7 El insumo principal para cumplir con lo propuesto en este trabajo de 
investigación, fue el levantamiento de las cargas de trabajo de todo el 
personal activo de la empresa. Estas cargas enmarcadas efectivamente 
dentro de procesos, subprocesos y actividades laborales, lograron no 
solo clarificar a los investigadores hasta el más mínimo detalle del 
funcionamiento interno de la empresa y sus participantes, la eficiencia y 
eficacia de cada una de las actividades que se desarrollan, la capacidad 
y disposición de los funcionarios hacia sus deberes empresariales, la 
relación directa e indirecta entre actividades, procesos, áreas y cargos 
existentes, los problemas y cuellos de botella ocultos que retienen el 
éxito y un primer bosquejo de lo que se necesita realmente dentro de la 
empresa tanto en términos humanos como organizacionales, sino que 
también cumplió con la misión de mostrar a sus directivas una imagen 
más dimensionada de lo que se mueve dentro de su organización, 
porque se mueve y como lo hace, además de sembrar en su 
pensamiento corporativo la necesidad del análisis y reflexión constante 
de lo que funciona a su alrededor. 
Lograr una mejora de personal dentro de la creación de esta nueva 
estructura organizacional. fue un logro muy importante para el trabajo de 
investigación, dado que se consiguió: ubicar personal más idóneo en 
procesos y subprocesos que lo necesitaban. reacomodar subprocesos 
que estaban urgidos de información arrojada por procesos diferentes a 
los cuales pertenecían, e integrar flujos de información importantes que 
estaban siendo utilizados de manera dispersa y no estaban apuntando 
organizadamente a un mismo planteamiento empresarial. 
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Al realizar la medición de las cargas de trabajo y las entrevistas se pudo 
establecer que en algunos cargos el personal tenia sobrecarga laboral lo 
que provocaba una disminución en el rendimiento de los mismos por lo 
tanto se propuso redistribuir algunas funciones y actividades, además se 
propuso la creación de cargos a los que se les asigno las funciones y 
actividades que generaban dicha sobrecarga. 
1 Con la ejecución del proyecto se logró realizar la descripción, análisis y 
manuales de funciones de los cargos de la empresa C.I. La Samaria 
S.A. 
Se elaboro la documentación de los manuales de funciones, de los 
cuales los directivo y la gerencia de C.I. La Samaria S.A. Determino que 
los autores del proyecto evaluara la propuesta de ponerlo en marcha a 
partir del mes de mayo y entregara resultado a cabo de 2 meses. 
C.I. La Samaria S.A., siempre se ha preocupado por estructurar de 
manera optima sus funciones utilizando una herramienta que mejore el 
desempeño de sus colaboradores, sin embargo, la empresa no había 
emprendido el camino que la estructura organizacional y los manuales 
de funciones, le ofrecen para integrar las actividades laborales con la 
eficiencia y eficacia que se desea obtener; caso que se debía a la falta 
de personal que realizara una formulación precisa que permitiera 
identificarlas, para así obtener las estandarización de las actividades de 
cada cargo dentro de la estructura organizacional, con la actividad que 
se realizó se obtuvo la actualización de todas las descripciones de 
cargos de la empresa C.I. La Samaria S.A. y de los cargos propuestos. 
La realización del proyecto permitió socializar en todas las áreas de la 
empresa la documentación del manual de funciones. Además permitió 
tener una visión general de las actividades de los colaboradores por 
parte de la gerencia y directivos de la empresa 
Con el fin de analizar el talento humano y evaluar las funciones de los 
cargos, se realizaron encuestas, observación directa y entrevista directa 
en donde se evaluaron las actividades y competencias requeridas para 
desempeñarse en el cargo, se realizaron evaluación de desempeño a 
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todos los colaboradores para identificar el nivel de desempeño en el que 
se encontraban, se les realizo evaluación de las competencias y se 
realizó finalmente evaluación al perfil de cada cargo. 
Se realizo una propuesta del organigrama de la empresa C.I. La 
Samaria S.A., los nombres y ubicación de los cargos de acuerdo a la 
jerarquía y línea de mando, apuntando a la consecución de los objetivos 
estratégicos de la organización. 
La documentación que resulto de la realización del proyecto permite al 
departamento de talento humano realizar procesos de selección del 
personal más ágil, ya que, dicha información contiene el perfil ideal para 
cada cargo de la empresa 
Se realizo un estudio de cargas de trabajo para determinar el personal 
requerido en cada área de la empresa. el estudio arrojo la cantidad ideal 
de trabajadores que debe ocupar un puesto de trabajo, además se pudo 
evidenciar que unas de las mayores falencias de la empresa es la 
entrega de producto no conforme, esto se debe al desorden que se 
presentaba en la empacadora, una de las propuestas de los autores del 
presente trabajo de grado es crear 2 puestos de oficios varios en cada 
finca excepto la finca platanal que tendrá 1. Esto se hace para mantener 
el orden, puesto que, ellos serán los encargados de clasificar, organizar 
y limpiar los sitios de trabajo y las herramientas utilizadas por los 
trabajadores del área operativa de la finca. 
Se definió que el personal del área de calidad no era suficiente para 
abarcar y realizar todas las actividades pertenecientes al cargo, por ello, 
se definieron las funciones de el cargo de pasantes de calidad y se 
crearon 3 puestos para poder ubicar uno en cada finca a fin de que 
estos contribuyan con la supervisión, el control de calidad y el desarrollo 
de las actividades en las mismas para disminuir la cantidad de producto 
defectuoso. 
Se propuso en la estructura organizacional que el cargo de director de 
servicios técnico y calidad se subiera de nivel jerárquico, debido que &U 
antiguo nivel estaba en el de jefes, con el fin de designarle funciones y 
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responsabilidades del proceso productivo de la empresa, se le asignaron 
las funciones de revisión de informes y en la rendición de cuentas al 
gerente y junta directiva. 
La empresa C.I. La Samaria S.A., se vio en la necesidad de reducir los 
costos de producción y mejorar en la calidad del producto, para esto se 
realizo la propuesta el estudio de las cargas de trabajo y determinar el 
personal necesario para cada uno de los niveles organizacional. 
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TABLA DE ANEXOS 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA DE GERENCIA. 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA DE SANIDAD VEGETAL Y 
NUTRICION. 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA DE TRANSPORTE Y 
LOGISTICA 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA DE LABORATORIO 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA DE CALIDAD. 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA DE MANTENIMIENTO Y 
OFICIOS VARIOS 
MEDICION DE CARGA DE TRABAJO AREA OPERATIVA 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DE 
LA RECEPCIONISTA 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y DE CALIDAD 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE CALIDAD EN FINCA 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE CALIDAD EN PUERTO 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DE 
LOS PASANTES DE CALIDAD 
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FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
JEFE DE LABORATORIO. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
AUXILIAR DE LABORATORIO. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
JEFE DE SANIDAD VEGETAL Y NUTRICION. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE SANIDAD VEGETAL Y NUTRICION. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
JEFE DE TRANSPORTE Y LOGISTICA. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE REFRIGERACION 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
CONDUCTOR. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
ALMACENISTA GENERAL 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
JEFE DE MANTENIMIENTO. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
TECNICO ELECTROMECANICO. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SOLDADOR. 
132 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
PERSONAL DE OFICIOS. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
ADMINISTRADOR DE LA FINCA. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR AGRICOLA. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE RIEGO Y DRENAJE. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
SUPERVISOR DE POS COSECHA. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
ALMACENISTA. 
FORMATO DE DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE FUNCIONES DEL 
AUXILIAR DE BODEGA. 
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C.I. LA SAMARIA S.A. :.„.. 
DAÁBON 
DISE-610 DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 
IDENTIFICACION DEL CARGO 
FECHA DE EMISIÓN FECHA DE APROBACIÓN 
FECHA DE 
REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: GERENTE 
JEFE INMEDIATO : VICEPRESIDENTE DE NEGOCIO AGROINDUSTRIAL 2 
Y JUNTA DIRECTIVA 
QUIENES LE REPORTAN: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICO Y 
CALIDAD, JEFE ADMINISTRATIVO, ADMINISTRADORES, JEFE DE 
LABORATORIO, JEFE DE SANIDAD, JEFE DE ALLOCATION Y 
TRANSPORTE 
NIVEL: 2 SUBORDINADOS: 12 
DEPENDENCIA JERARQUICA: PRESIDENTES Y VICEPRESIDENTES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Liderar las diferentes directrices técnicas, administrativas, organizacionales, 
financieras y de inversión de los diferentes centros de producción agrícola de la 
zona, que permitan tener los mejores resultados en producción y costos, 
cuidando el medio ambiente, apoyando el desarrollo industrial y cumpliendo 
con los estándares de certificaciones orgánicas y sociales. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijación y 
cumplimiento de las políticas y estrategias generales, de orden administrativo, 
Financiero y operativo de la misma. 
Efectuar por mandato de la Junta Directiva los planes, programas y proyectos 
requeridos para el desarrollo armónico de la Empresa. 
Obtener la autorización y aprobación para los actos y contratos que 
sobrepasen la cuantía fijada por la junta directiva. 
Vigilar el buen desempeño de los trabajadores y hacer la mejor selección de 
los mismos. 
Coordinar las actividades que desarrollen las áreas que componen la 
Empresa. 
Elaborar el presupuesto y presentarlo a la Junta Directiva. 
Liderar, planear, analizar y controlar los programas y gastos operativos de los 
cultivos 
Sanidad vegetal, nutrición vegetal, laboratorio, manejo de aguas, 
investigación y procesos agrícolas. 
Liderar, planear, analizar y controlar, los programas de siembras. 
Liderar, planear, analizar los programas de control de calidad. 
Garantizar el correcto funcionamiento de los programas siagri y SAP 
- Liderar, planear, analizar y controlar los programas de transporte de frutas e 
insumos y el manejo pos cosecha de finca - puerto de la fruta exportada. 
Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el 
funcionamiento de la Empresa. 
Las demás funciones que por naturaleza del cargo le correspondan como 
funcionario ejecutivo o se le atribuyan expresamente por Ley, los Decretos 
Reglamentarios, los Acuerdos y Reglamentos de la Junta Directiva. 
 REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes 
áreas: 
Ingeniero Agrónomo o Aagrícola, Administrador de 
Empresa, Economista, Ingeniero Industrial. 
EXPERIENCIA: 
Con mínimo 10 años de experiencia laboral y cinco 
años en cargo similares, con conocimientos en 
procesos de cultivos de banano 
Conocimiento en Administración empresarial, Metodologías de formulación y 





Fluidez verbal  X 
Fluidez escrita  X 
Capacidad analítica  X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Liderar y controlar el desarrollo de los cultivos de la zona Norte, garantizando el 
cumplimiento de los programas (producción, calidad, costos, certificaciones) y 
por ende los resultados expuestos a la junta directiva y de accionistas. 
.-^ ,-rza. 




C.I. LA SAMARIA S.A. 
DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 






REVISIÓN PÁGINA  
NOMBRE DEL CARGO: RECEPCIONISTA 
JEFE INMEDIATO: GERENTE 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Atención de la recepción de las oficinas agrícolas en Casa DAABON, brindar el 
soporte administrativo a la gerencia agrícola, organizando y generando la 
información que se requiera. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
- Recepción y trámite de llamadas y documentación desde y hacia las oficinas 
del grupo Daabon. 
Supervisión y control de labores de servicios generales de las oficinas y áreas 
comunes de Casa Daabon. 
Registro de información meteorológica de las fincas de zona norte. 
Manejo y legalización de caja menor. 
Elaboración y trámite de facturas de producto para las fincas. 
Manejo y control del presupuesto en SAP de Casa Daabon (papelería, 
mantenimiento, aseo, reparaciones locativas entre otras). 
en reuniones y conferencias dadas por el Gerente. 
Atender al público para dar información y concertar entrevistas, responder por 
los documentaos a su cargo. 
Participar activamente en la organización de eventos, reuniones y programas 
sociales relacionados con su cargo, para el mejoramiento de su actividad y 
ejecución del trabajo. 
Recopilar y procesar la información originada en Producción para la obtención 
de los datos estadísticos. 
Entregar al Gerente los cheques que éste debe firmar, adjuntando 
comprobantes, facturas y orden de compra correspondientes, previo visto 
bueno. 
Las demás funciones relacionadas con el cargo, que por disposición legal, 
emergencia económica o necesidades del servicio sea necesario asignarle. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Secretaria Ejecutiva egresada del SENA, Nivel de inglés 
intermedio. 
Estudiante de Técnico en Secretariado. 
EXPERIENCIA: Con Un (1) años de experiencia en el cargo 
Conocimientos en área administrativa (facturación, 
caja), manejo de programas computacionales (office, otros) 
contabilidad y recaudo de 
y servicio al cliente. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Centro de información y canal para el trámite y control de documentación e 
información de las fincas de zona norte y personal que labora en las oficinas de 





C.I. LA SAMARIA S.A. 
DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 
IDENTIFICACION DEL CARGO 
FECHA DE EMISIÓN FECHA DE APROBACIÓN 
FECHA DE 
REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE LABORATORIO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIO TECNICOS Y CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN: AUXILIAR DE LABORATORIO 
NIVEL : 4 SUBORDINADOS: 1 
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Brindar servicios de análisis en todos los componentes (suelo, foliar, agua, 
abonos, microbiología, nematodos), de los sistemas de producción 
agropecuaria de C.I. La Samaria S.A. y generar información confiable que 
permita tomar decisiones adecuadas, para lograr así la mayor productividad de 
todos los proyectos. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
-Supervisión y control del manejo de muestras para análisis. 
-Realizar los análisis de suelos, aguas, foliare, fertilizantes y abonos, según 
metodología (lecturas en equipos, datos estadísticos y curva de calibración, 
plasmar los resultados y el análisis de los mismos). 
-Manejar los análisis y proveer información. 
'Realizar análisis de suelos y foliares (físico y químico). 
-Realizar análisis de aguas (físico, químico y microbiológico). 
-Realizar análisis e identificación de microorganismos patógenos y 
entomopatógenos en vegetales. 
Realizar análisis de abonos y fertilizantes. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Ingeniero Agrónomo, Biólogo, Edafólogo, Ingeniero 
Agrícola 
EXPERIENCIA: Con tres (3) años de experiencia en el cargo 
Conocimiento en Elaboración de presupuestos, 
Conocimientos avanzados en Excel, Power 
Manejo de costos, 
Point y Word, Conocer normas de 
de calidad, Conocer sobre NTC, ISO Seguridad Industrial, Enfoque de gestión 
9001-2000 y nivel medio de ingles. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Disminución de los costos en los procesos productivos de todos los análisis y 
respuesta inmediata a todos los requerimientos tanto de plantación como de 
certificación generando así respuestas oportunas para la toma de decisiones 
en la compra de suministros e insumos. 
C.I. LA SAMARIA S.A. 
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DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 
IDENTIFICACION DEL CARGO 
FECHA DE EMISIÓN FECHA DE APROBACIÓN 
FECHA DE 
REVISIÓN P INA  ÁG 
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE LABORATORIO 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL : 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Apoyo operativo en el mantenimiento de elementos y herramientas de 
laboratorios. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Recibir y registrar muestras en los libros de entrada 
Manejar muestras de acuerdo a las solicitudes de análisis que requieran. 
Preparar los elementos y apoyar en los análisis de suelos, aguas, foliare, 
fertilizantes y abonos, según metodología 
Preparar muestras y algunas soluciones químicas para análisis. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes 
áreas: 
Biólogo, Ingeniero Agrónomo, Ing. Químico, 
Tecnólogo (Químico, Alimentos, Agropecuarios) 
EXPERIENCIA: Con Un (1) año de experiencia en el cargo. 
normas ¡SO 9000, Manejo de las normas 17025, Manejo de las normas ISO 
14000, Manejo de seguridad y salud ocupacional. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Apoyo operativo para el desarrollo optimo en los resultados del laboratorio. 




DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 






REVISIÓN PÁGINA  
NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE SANIDAD VEGETAL Y NUTRICION 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICO Y CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN: SUPERVISOR DE SANIDAD 
NIVEL : 4 SUBORDINADOS: 1 
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Liderar el área de SANIDAD Y NUTRICIÓN VEGETAL de los diferentes 
Centros de Producción, para asegurar un adecuado soporte técnico en el 
manejo de plagas, enfermedades y estado nutricional de los diferentes cultivos; 
cuidando el medio ambiente, y cumpliendo con los estándares de 
certificaciones orgánicas y sociales. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecución del plan de acción 
Vs el plan maestro. 
Vigilar las actividades de siembra. 
Realizar la evaluación de desempeño de sus subordinados. 
Liderar, los programas y gastos operativos y de inversión de Sanidad Vegetal 
para los cultivos de la Zona Norte. 
Mantener los niveles de enfermedad de sigatoka negra bajos en las fincas del 
grupo. 
Cumplir adecuadamente con las fumigaciones aéreas para el control de 
Sigatoka Negra. 
Cumplir con el programa de Control Cultural (labor de cirugía). 
Liderar, los programas y gastos operativos y de inversión de Sanidad Vegetal 
Mantener los niveles de enfermedad de sigatoka negra bajos en las fincas del 
grupo. 
Cumplir adecuadamente con las fumigaciones aéreas para el control de 
Sigatoka Negra. 
Cumplir con el programa de Control Cultural (labor de cirugía). 
Coordinar campañas tendientes a erradicar y prevenir las plagas en el cultivo. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Ing. Agrónomo o Técnico Agrícola 
EXPERIENCIA: Con Cinco (5) año de experiencia en el cargo. 
Conocimiento fundamental de la enfermedad de la sigatoka negra y bacterias 
del cultivo de banano, experiencia en la preparación de mezcla, Conocimiento 
de todas las labores de campo, en nutrición y sanidad vegetal, manejo de 
aguas (riego y drenaje). Manejo avanzado de Excel, power point, autocad, 
project, Word, formulación de proyectos, conocimientos de administración, 
contabilidad financiera y manejo de costos, procesos de cultivo de banano. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑIA 
Implementación de estrategias de manejo integrado de plagas, enfermedades y 
programas de nutrición. 
C.I. LA SAMARIA ,.,.. 
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REVISIÓN PÁGINA  
NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE SANIDAD Y NUTRICION 
JEFE INMEDIATO: JEFE DE SANIDAD VEGETAL Y NUTRICION 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Liderar las áreas técnicas agrícolas de los diferentes Centros de Producción, 
para asegurar un adecuado soporte técnico en las áreas de: nutrición vegetal, 
sanidad vegetal, manejo de agua, implementación de proyectos de siembra y 
mantenimientos; que permitan obtener los mejores resultados en producción y 
costos, cuidando el medio ambiente, apoyando el desarrollo social y cultural; y 
cumpliendo con los estándares de certificaciones orgánicas y sociales. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
-Supervisar los programas de sanidad, nutrición vegetal. 
-Liderar, planear, coordinar, supervisar, analizar y controlar, el funcionamiento 
adecuado y los gastos operativos y de inversión del Laboratorio de Suelos y 
Aguas. 
-Liderar, supervisar, analizar y ejecutar, los programas de siembra de banano. 
-Liderar, planear, coordinar, supervisar, analizar y controlar, los programas y 
costos de operación e inversión, de Manejo de Aguas de los cultivos. 
-Liderar Investigaciones y proyectos agrícolas en los centros de producción. 
Planear y controlar los procesos de Cultivo, Cosecha y Pos cosecha de la 
producción. 
Programar capacitaciones de buenas prácticas de labores. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional o Técnico en cualquier de las siguientes 
áreas: 
Ingeniero Agrónomo o Agrícola, Técnico en producción 
agroindustrial 
EXPERIENCIA: Con Cinco (5) año de experiencia en el cargo. 
Conocimiento fundamental de la enfermedad de la sigatoka negra y bacterias 
del cultivo de banano. Evaluación de las labores. Proyectos de siembra de 
cultivos intensivos. Conocimiento en manejo avanzado de Excel, power point, 
autocad, project, Word, formulación de proyectos. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑIA 
Garantizar la implementación de los planes y estrategias para la prevención y 
control de enfermedades y plagas en los cultivos. 
DletABO N . 
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE TRANSPORTE Y LOGISTICA 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN SUPERVISOR DE REFRIGERACION, 
CONDUCTORES 
NIVEL : 4 SUBORDINADOS: 7 
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Planificar, coordinar las operaciones de transporte y portuarias de las 
mercancías a exportar por la compañía con el fin de cumplir con las necesidad 
de nuestros clientes en el exterior. Gestionar la consecución y asignación de la 
fruta, teniendo en cuenta la productividad de la fincas. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Coordinar el retiro de contenedores vacio para cada unas de las áreas de 
trabajo. 
- Coordinar el ingreso de los contenedores llenos con mercancías de 
exportación en los puertos. 
Coordinar el transporte para subir los materiales de primera línea en cada una 
de las fincas para los cortes de la fruta (banano), y recoger en cada una de las 
fincas los contenedores con fruta. 
Coordinar el almacenamiento de la fruta en el centro de acopio. 
Coordinación y supervisión de mantenimiento preventivo y correctivo de los 
equipos de transporte (mulas, chasis, furgones y contenedores). 
Estimar y planear los volúmenes de producción de fruta a corto y 
Programar en SAP la distribución de los pedidos por fincas. 
Consolidar la producción de las fincas para la facturación respectiva 
misma. 
Garantizar información veraz y oportuna de la producción que 
cumplimiento de los pedidos y toma de decisiones para que las 




fincas y la 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Comercio Exterior, Ing. Industrial, Especialista en Logística 
EXPERIENCIA: Con Tres (3) año de experiencia en el cargo. 
Conocimientos Aduaneros, portuarios y manejo de sistema MUISCA Y SYGA 
(DIAN). Manejo de sistema SAP, estadístico y elaboración de informes, Ingles 
Básico, Estructura de Contenedores y refrigeración Certificaciones ISO de 
calidad. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Garantizar un mejor control y mayor seguridad de nuestros productos de 
exportación en cuanto a contaminación de la carga, teniendo en cuanta el 
manejo propio de la logística, transporte y traslado del producto. Garantizar 
cumplimiento de volúmenes Vs lo presupuestado y servir de enlace con 
terceros para el seguimiento y cumplimiento de sus pedidos a satisfacción. 
DAMO N 
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FUNCIONES 




APROBACIÓN  FECHA DE REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE REFRIGERACION 
JEFE INMEDIATO : JEFE DE TRANSPORTE Y LOGISTICA 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL : 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Garantizar que las unidades de refrigeración de la compañía se encuentren en 
óptimas condiciones para la refrigeración de la fruta 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Supervisar que las unidades (contenedores o furgones refrigerados) estén en 
buen estado. 
Mantener la temperatura de los contenedores. 
Mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de refrigeración 
(contenedores y furgones refrigerados) de la compañía y notificación de 
cualquier alarma con las unidades de refrigeración de exportación de las líneas 
marítimas. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico en Refrigeración 
EXPERIENCIA: Con Un (1) año de experiencia en el cargo. 
Conocimiento técnico en mantenimiento de refrigeración. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Mantener en optimas condiciones los equipos de refrigeración para preservar la 
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REVISIÓN PÁGINA  
NOMBRE DEL CARGO: CONDUCTOR 
JEFE INMEDIATO :JEFE DE TRANSPORTE Y LOGISTICA 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL : 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA:JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 6 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Conducción y reparaciones sencillas de vehículos motorizados 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Conducir automóviles, camionetas, buses, furgonetas y todo vehículo 
automotor de transporte de carga y de pasajeros en el ámbito urbano e 
interurbano. 
Conducir, conservar y custodiar el vehículo asignado. 
Realizar labores de mecánica menor y mantenimiento de la unidad que le ha 
sido asignada en condiciones óptimas. 
Coordinar con el Jefe inmediato; para el mantenimiento y reparación del 
vehículo asignado. 
Cumplir las disposiciones comprendidas en las normas de tránsito y seguridad 
vial. 
Cumplir las normas y procedimientos de la empresa. 
Realizará cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título académico en cualquiera de estas áreas: Bachiller 
Académico, bachiller comercial, bachiller técnico 
industrial. 
EXPERIENCIA: Con Un (1) año de experiencia en el cargo. 
Conocimientos en mecánica y normas nacionales de transito. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Contribuir en el desarrollo de los planes logísticos al transportar los productos, 
insumos y/o el personal de la compañía responsable de las actividades que se 
realizan en la misma. 
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NOMBRE DEL CARGO: ALMACENISTA GENERAL 
JEFE INMEDIATO : JEFE DE TRANSPORTE Y LOGISTICA 
QUIENES LE REPORTA: NO APLICA 
NIVEL : 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Apoyar en la ejecución, seguimiento, control y abastecimiento de los materiales 
e insumos solicitados por los centros productivos. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
- Abastecer a los centros productivos de materiales e insumos solicitados. 
Coordinar el traslado de los materiales a los centros productivos. 
Controlar los stocks en el almacén general. 
Soportar los ingresos y salida de materiales. 
Realizar inventarios mensuales. 
Organizar y limpiar el almacén. 
Descargar materiales e insumos provenientes de los proveedores. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico o Tecnólogo en Logística y Cadena de suministro, 
Ing. Industrial 
EXPERIENCIA: Con Un (1) años de experiencia en el cargo 
Conocimiento en métodos de conservación y almacenaje de materiales e 
insumos, manejo de programas computacionales (office, SAP, otros.) y 
atención de personal. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Control de la existencia oportuna de los materiales en el almacén general. 
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FECHA DE FECHA DE REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y DE 
CALIDAD 
JEFE INMEDIATO: GERENTE 
QUIENES LE REPORTAN: JEFE ADMINISTRATIVO, ADMINISTRADORES, 
JEFE DE LABORATORIO, JEFE DE SANIDAD, JEFE DE TRANSPORTE Y 
LOGISTICA, SUPERVISOR DE CALIDAD EN PUERTO Y EN FINCA 
NIVEL : 3 SUBORDINADOS: 11 
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENCIA 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Planificar, diseñar y custodiar procesos y procedimientos, que ayuden al control 
de la calidad, en cada una de las áreas que interviene en la cadena productiva 
de banano, buscando de esta manera mantener una calidad competitiva y 
consistente en el exterior. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Definir los programas y lineamientos de calidad en las áreas de cultivo, 
cosecha pos cosecha, logística y materiales. 
Asegurar calidad competitiva en el mercado. 
Atender quejas y reclamos de los clientes. 
Apoyar, planificar y ejecutar el entrenamiento y desarrollo del personal. 
Apoyar al gerente en la toma de decisiones 
Asistir a la junta directiva. 
Verificar y revisar la información digitada por los supervisores de Pos cosecha 
en el modulo de calidad (QM). 
Controlar los procedimientos y directrices planteados en la junta directiva. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Ingeniero Industrial, Ingeniero Agrónomo, Admón. de 
empresas Agropecuarias, Ing. de alimentos. 
EXPERIENCIA: Con Tres (3) año de experiencia en el cargo. 
Conocimientos en nutrición y sanidad, proyectos de siembra de cultivos, 
Conocimiento de programas de gestión de calidad y normas técnica ISO, 
OSHA entre otras, ingles medio- alto, Excel avanzado, manejo de presupuestos 
y manejo de herramientas estadísticas. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Asegurar y desarrollar procesos que aseguren el mantener una buena calidad 
local y en el exterior de la fruta, garantizando así calidad competitiva, 
confianza en los clientes, disminución de quejas y reclamos. 
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REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO : SUPERVISOR DE CALIDAD EN FINCA 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y DE CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 2 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Evaluar la materia prima y garantizar que cumpla con los estándares de calidad 
exigido& 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Verificar estado de la fruta y labores realizada en el cultivo. 
- Realizar informes diarios del estado de las fincas. 
Supervisar procesos. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes 
áreas: 
Ingeniero Industrial, Ingeniero Agrónomo, 
Administrador de empresas agropecuarias. 
EXPERIENCIA: Tres (3) año en actividades similares 
Cocimientos en métodos de muestreo, tipos enfermedades y plagas, 
evaluación de desempeño de las actividades realizadas en el cultivo 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Mejorar y evaluar las actividades culturales de las fincas para optimizar la 
calidad de la fruta y brindar entrenamiento en las prácticas de las actividades. 
C.I. LA SAMARIA S.A. 
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NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE CALIDAD EN PUERTO 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y DE CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL : 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Monitorear y supervisar el cumplimiento de los procesos que ayuden al control 
de la calidad, en el área logística, portuaria y en fincas, necesarios para 
garantizar una calidad competitiva en el exterior. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Supervisar que el manejo del producto en puertos y acopios se realice de 
acuerdo a los protocolos de calidad. 
Digitar y elaborar Informes de calidad. 
Solicitar semanalmente al ICA las licencias de movilización de material 
vegetal. 
Acompañamiento a las inspecciones de aforo de antinarcóticos, para verificar 
condiciones de inspección. 
Elaboración y presentación de informes de cantidades de cajas exportadas 
por contenedores ó en bodega. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Ingeniero Industrial, Ingeniero Agrónomo, Administrador de 
empresas agropecuarias. 
EXPERIENCIA: 
Con Tres (3) año de experiencia en el cargo. 
Manejo estadístico y elaboración de informes, Ingles Básico, Excel avanzado, 
Certificaciones ISO de calidad, Documentos soportes a los productos 
exportados. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO 
ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Mejorar los procesos de producción en las empacadoras de las fincas para 
optimizar la calidad de la carga, a través de acompañamiento con los informes 
de inspección de antinarcóticos, reportes de aforos y cajas exportadas. 
C.I. LA SAMARIA S.A. 
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NOMBRE DEL CARGO: PASANTE 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y DE CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 7 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Garantizar la calidad de la fruta ingresada a la empacadora 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Registrar en el libro de corte el color de las cintas cortadas en el dia. 
Digitar y elaborar Informes de calidad. 
Elaborar calibración en la segunda mano del racimo. 
Evaluar la última mano del racimo. 
Realizar muestreo de pesaje de los racimos ingresados a la zona de 
desmane. 
Efectuar prueba de madurez. 
Registrar el número de racimos defectuoso y sus posibles causas. 
Supervisar el área de empaque. 
Verificar el cumplimiento de los programas de calidad. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Estudiante profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Ingeniero Industrial, Ingeniero Agrónomo, Técnico en 
Administración de empresas ~pecuarias 
EXPERIENCIA: Ninguna. 
Conocimiento estadístico, elaboración de informes, Excel básico, 
Certificaciones ISO, OSHA entre otras. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO 
ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Mejorar los procedimientos de calidad dentro del proceso productivo de la 
empresa. 
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REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE MANTENIMIENTO 
JEFE INMEDIATO :DIRECTOR DE SERVICIOS TECNICOS Y DE CALIDAD 
QUIENES LE REPORTAN: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO, TECNICO 
ELECTROMECANICO, SOLDADOR Y OFICIO VARIOS 
NIVEL : 4 SUBORDINADOS: 17 
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Coordinar y gestionar los planes de mantenimientos preventivos y correctivos 
de los equipos, vehículos, mobiliarios e instalaciones. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Formular el plan de mantenimientos de las instalaciones y equipos. 
Organizar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por los técnicos de 
mantenimiento (soldador, técnico eléctrico, mecánico). 
Elaborar el cuadro de necesidades de materiales, equipos, herramientas, 
repuestos, insumos y otros elementos que demanden la ejecución de los 
diversos trabajos. 
Proponer la adquisición, reparación, renovación de los instrumentos de 
limpieza e insumos, herramientas y otros elementos necesarios en las 
operaciones realizadas por la empresa. 
Proponer el perfeccionamiento y capacitación del personal del área. 
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NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
JEFE INMEDIATO: JEFE ADMINISTRATIVO 
QUIENES LE REPORTAN: TECNICO ELECTROMECANICO, SOLDADOR Y 
OFICIO VARIOS 
NIVEL : 5 SUBORDINADOS: 16 
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Mantener los equipos, máquinas y herramientas de zona norte de Banano 
(agrícolas, eléctricos, sistemas de cable vía, cable aéreo, plantas de agua 
potable, plantas eléctricas, estructura de empacadora, moto bombas entre 
otros) en buen estado de funcionamiento 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que apoyan la 
operación. 
Administración en SAP del modulo de Mantenimiento (PM), solicitudes, 
notificaciones, entrada de servicios, cierres técnicos. 
Planificación y ejecución de trabajos de Mantenimiento y reparación. 
Liderar grupo de trabajo (soldador, mecánico, eléctrico y oficios varios) y 
realizar reporte de tiempos. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Ingeniero Mecánico, Tecnólogo de mantenimiento. 
EXPERIENCIA: Con Tres (3) año de experiencia en el cargo. 
Conocimientos en el desarrollo de programas de planificación, en la 
elaboración y control de presupuestos, en administración y en toma de 
decisiones. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Garantizar el buen funcionamiento técnico de los equipos, máquinas y 
herramientas que soportan la operación para el desarrollo y cumplimiento 
normal de los centros de trabajo. 
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NOMBRE DEL CARGO TECNICO ELECTROMECANICO 
JEFE INMEDIATO : JEFE ADMINISTRATIVO 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: SUPERVISORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Ejecución, coordinación de actividades especializadas en Sistemas Eléctricos 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Responsable de la instalación eléctrica de las instalaciones y vehículos de la 
empresa. 
Responsable del funcionamiento y programación de los equipos instalados. 
Brindar el servicio técnico a los equipos de la empresa. 
Realizar el cableado y la conexión de los equipos de la organización. 
Mantenimiento de las instalaciones de la empresa. 
Realizará cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato. 
Apoyar en el diseño, desarrollo y prueba de equipos y sistemas de generación 
de energía y componentes eléctricos. 
Efectuar el control técnico de la instalación, puesta en marcha y operación de 
sistemas, instalaciones y equipos eléctricos. 
especificaciones establecidas. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO. 
• 
Título profesional o Técnico en cualquier de las 
siguientes áreas: 
Ingeniero Electromecánico, Técnico Electrónico, 
Técnico Electricidad, Técnico Electromecánica. 
EXPERIENCIA: Con Tres (3) año de experiencia en el cargo. 
Conocimientos en el área eléctrica y mecánica, en manejo de programas 
computacionales y en la creación de planes de mantenimiento preventivo y 
correctivo. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Garantizar el óptimo funcionamiento eléctrico en instalaciones y vehículos de la 
empresa. 
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NOMBRE DEL CARGO: SOLDADOR 
JEFE INMEDIATO : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: SUPERVISOR 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: O 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Ejecución de labores de soldadura a los equipos de la empresa. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Realizar labores de soldadura, reparación o reconstrucción de piezas de 
equipos. 
Realizar mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo a las estructuras. 
Proporcionar mantenimiento de soldadura en las estructuras metálicas de 
todas las áreas de la empresa. 
-Reportar sobre terminación de trabajos y estado de equipos intervenidos 
cuando concluye. 
Cumplir los procedimientos, instructivos y demás disposiciones normativas 
para la seguridad y el buen funcionamiento de la planta y con las normas de 
Higiene y Seguridad Industrial establecidas. 
Recomendar innovaciones en equipos, materiales, repuestos y 
procedimientos. 
Realizará cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO: Título profesional o Técnico en cualquier de las 
siguientes áreas: 
Técnico o Tecnólogo en soldadura 
EXPERIENCIA: Con Dos (2) año de experiencia en el cargo. 
Conocimientos en procesos de soldadura TIG, MIG, soldadura en general y 
autógena. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO 
ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
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REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: OFICIOS VARIOS 
JEFE INMEDIATO :SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
QUIENES LE REPORTAN: NO APLICA 
NIVEL: 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: SUPERVISOR 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 13 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Asear la planta, asegurarse que todo esté limpio y ordenado. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Realizar las actividades de barrer, trapear, lavar, limpiar y organizar las 
instalaciones de la empresa. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL ACADEMICO: 
Título en cualquier de las siguientes áreas: 
Bachiller Académico, Bachiller Industrial, 
Bachillera Comercial. 
EXPERIENCIA: Con Seis (6) meses de experiencia en el cargo. 
Conocimientos en oficios varios. 
HABILIDAD 
NIVEL REQUERIDO 
ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Efectuar de manera correcta el aseo general de las instalaciones para 
mantener un ambiente laboral sano. 
C.I. LA SAMARIA S.A. ,..,- ,,. 
~SON- 
• DISEÑ.0 DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 







NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE BODEGA 
JEFE INMEDIATO : ALMACENISTA 
QUIENES LE REPORTA: NO APLICA 
NIVEL : 7 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: ASISTENTE 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 7 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Apoyar las operaciones ejecutadas en el almacén para el optimo 
funcionamiento del mismo 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Apoyo en la recepción y distribución de los materiales desde y hacia los 
almacenes de fincas. 
Orden y aseo del Almacén de la finca. 
Apoyo en el inventario del almacén. 
Descargar materiales e insumos provenientes del almacén central o 
proveedores. 
Realizar entrega de materiales. 
Reportar los materiales entregados. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico en almacén y bodega, Bachiller 
EXPERIENCIA: Con Seis (6) meses de experiencia en el cargo 
Conocimiento en métodos de conservación y almacenaje de materiales e 
insumos. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Apoyo en la operación del almacén. 
. --- 
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NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR AGRICOLA 
JEFE INMEDIATO : ADMINISTRADOR 
QUIENES LE REPORTA: PERSONAL DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES 
NIVEL 5 :  SUBORDINADOS: TRABAJADORES DE CAMPO 
DEPENDENCIA JERÁRQUICA: JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 13 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Supervisan y coordinan las actividades de los trabajadores encargados de las 
diversas operaciones en el cultivo. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Ejecución y control de las labores de producción Programadas, garantizando 
la cantidad, calidad, utilización de elementos de protección personal, recibiendo 
las labores asignadas. 
Controlar la calidad de cada paso del proceso (Guadaña, desmache, 
embolse, amarre, banalastic, protección de fruta, desvío de puyón y racimo, 
Hércules, cirugía, fertilización, resiembra, mantenimiento de drenaje, riego). 
Liderar equipo de trabajo. 
Programación de personal de acuerdo con la producción requerida y el 
cumplimiento de las labores programadas por el Administrador. 
Elaboración de los Reportes de trabajo del personal de acuerdo con las 
políticas de la empresa. 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Garantizar el cumplimiento de la producción y labores con calidad, cumpliendo 
que el fruto llegue al 100% a la empacadora. 
Liderar todos los procesos para garantizar el cumplimiento de los pedidos y 
control en todas sus labores para garantizar la calidad en el producto, 
desarrollando las capacidades de cada colaborador para que sean productivos, 
cumpliendo las normas de certificación. 
Asegurar que todos los procesos que se realizan dentro del cultivo se lleven a 
feliz término, con calidad, tanto en producción y aprovechamiento del recurso 
humano. 
Liderar y garantizar que las labores se realicen 100% con buena calidad como 
lo exige la empresa y el cliente, garantizando control en los costos y 
cumplimiento con los requisitos de las certificaciones. 
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REVISIÓN PÁGINA  
NOMBRE DEL CARGO: ALMACENISTA 
JEFE INMEDIATO : ADMINISTRADOR 
QUIENES LE REPORTA: AUXILIAR DE BODEGA 
NIVEL: 5 SUBORDINADOS: 1 
DEPENDENCIA JERARQUICA JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 6 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Apoyar en la ejecución, seguimiento y control de los procesos administrativos 
de la Finca; relacionados con aspectos técnicos, logísticos, operativos y 
financieros, de acuerdo con las políticas de la empresa; para facilitar la gestión 
Administrativa y operativa de misma. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Gestionar, tramitar 
requieran en las finca 
del Administrador 
Garantizar una operación 
Soportar y ayudar 
Soportar y Controlar 
Recepcionar, revisar 
requisitos de la empresa 
y hacer seguimiento 











a los pedidos de materiales 
la supervisión y responsabilidad 
del almacén a carga 




a nómina de acuerdo 
fincas). 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico o Tecnólogo en Logística y Cadena de suministro, 
Ing. Industrial 
EXPERIENCIA: Con Un (1) años de experiencia en el cargo 
Conocimiento en métodos de conservación 
insumos, manejo de programas computacionales 
atención de personal. 
y almacenaje de materiales e 
otros.) y (office, SAP, 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Control de la existencia oportuna de los materiales, la calidad y rendimiento de 
los mismos, apoyando el control de presupuesto de las fincas. 
Mantenimiento de Stock optimo en el almacén que permita la operación 
permanente de las fincas. Distribución oportuna de materiales. 
Aprovechamiento y control de materiales utilizados. Vigila, controla y ejecuta 
los recursos que se requieren en el proceso, garantizando el buen manejo y 
control de costos de acuerdo con el presupuesto. 
— 
. - 
C.I. LA SAMARIA S.A. 
DISEÑO DE CARGO Y MANUALES DE 
FUNCIONES 






REVISIÓN PÁGINA  
NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE RIEGO Y DRENAJE 
JEFE INMEDIATO : ADMINISTRADOR 
QUIENES LE REPORTA: MOTORISTA 
NIVEL : 5 SUBORDINADOS: NO APLICA 
DEPENDENCIA JERARQUICA JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 7 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Mantener la humedad en el cultivo. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Supervisión del buen estado de los motores de riego. 
Mantener (LIMPIA, RECAVA) los canales de drenaje en buen estado. 
Planificar y controlar el sistema de riego. 
Ejecutar los reportes de labores del personal. 
Autorizar la salida y control de los materiales e insumos para el buen 
funcionamiento del sistema de riego. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico agrícola, Ingeniero Agrónomo, Administrador 
Agropecuario, Técnico Agroindustrial 
EXPERIENCIA Con Un (1) años de experiencia en el cargo 
Conocimiento en hidráulica, diseño de estructuras de riego, drenaje y 
sostenimiento de cultivo. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Mantenimiento del sistema de riego de la finca en buen estado para que sea 
productiva. 
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APROBACIÓN FECHA DE REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR POSCOSECHA 
JEFE INMEDIATO : ADMINISTRADOR 
QUIENES LE REPORTA: TRABAJADORES DE LA EMPACADORA 
NIVEL - 5 SUBORDINADOS: TRABAJADORES DE EMPACADORA 
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 13 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Asegurar la producción y calidad del empaque de la fruta, velando por el 
bienestar del trabajador y mejoramiento del proceso, cumpliendo los 
estándares de las certificaciones. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Controlar la calidad del proceso (evaluación del proceso, inspección, prueba 
de almendra, desmane, selección, clasificación, tratamiento de corona, sellado, 
pesado, empaque, aspirado y paletizado, acopio en el contenedor, sellado del 
mismo y manifiesto de carga). 
Realizar el pedido y control de insumos y materiales necesarios para la 
operación de la empacadora (Gurbias, guantes, cofias, delantales, limas, 
sellos, bolsas, estibas, esquineros, cartón, ligas, alumbre, long live, entre 
otros). 
Liderar equipo de trabajo a cargo. 
Elaboración de los Reportes de trabajo del personal de acuerdo con las 
políticas de la empresa. 
Programación del personal de acuerdo con la producción requerida, 
garantizando la remuneración (-Elaboración de Reportes de Trabajo Diarios del 
personal a cargo en empacadora). 
Establecer métodos en postcosecha como almacenamiento, manipulación, 
despacho y transporte del producto, para garantizar el cumplimiento de 
condiciones cualitativas y sanitarias para el consumo humano. 
Llevar registros de producción y control de calidad y elaborar indicadores de 
gestión de los supervisados. 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico agrícola, Ingeniero Agrónomo, Administrador 
Agropecuario, Técnico Agroindustrial 
EXPERIENCIA: Con Un (1) años de experiencia en el cargo 
Conocimiento en empaque y embalaje de frutas para exportación, manejo de 
programas computacionales (office, SAP, otros), manejo de personal. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPANIA 
Garantizarle a la compañía junto con el equipo de trabajo y buen ambiente 
laboral que ese producto empacado llegue en óptimas condiciones al 
consumidor final. 
Mejoramiento de procesos, mejor calidad, competifividad en el mercado, 
facilitar la integración de los grupos de trabajo. 
Con base en la planeación garantizar el cumplimiento de la producción con 
calidad, con costo racional, cumplimiento de los estándares de certificaciones. 
Velar y garantizar el cumplimiento de los pedidos, asegurando la calidad del 
producto, el bienestar del personal, el salario entre otros. 
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APROBACIÓN  FECHA DE REVISIÓN PÁGINA 
NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR 
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DERVICIOS TECNICOS Y CALIDAD 
QUIENES LE REPORTA: SUPERVISOR DE POSCOSECHA, SUPERVISOR 
AGRICOLA, SUPERVISOR DE RIEGO Y DRENAJE, ALMACENISTA 
NIVEL : 4 SUBORDINADOS: 5 
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTORES 
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION: 5 
DESCRIPCION DEL CARGO 
OBJETIVO 
Asegurar la calidad de los procesos, píe cosecha, cosecha y pos cosecha, 
garantizando el bienestar de los colaboradores a cargo. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Programar y cumplir con los estimativos de producción 
-Planificar las labores semanales de acuerdo con el presupuesto y las 
necesidades de la finca. 
Controlar y validar los reportes del personal de acuerdo con la planeación y al 
presupuesto. 
Controlar la calidad de cada paso del proceso (pre cosecha, cosecha y pos 
cosecha). 
Liderar equipo de trabajo. 
- Controlar los costos de la producción, de personal e inventarios de acuerdo 
con el presupuesto y la operación. 
Asegurar el cumplimiento de los estándares exigidos por cada una de las 
certificaciones. 




inversión entre otros. 
Gestionar la adquisición 
políticas, directrices de la empresa y controles para que se 
operación de la finca, proyectos de 
y otros insumos. 
necesarios para la 
de semillas, fertilizantes 
REQUISITOS DEL CARGO 
NIVEL 
ACADEMICO: 
Título profesional en cualquier de las siguientes áreas: 
Técnico Agroindustrial, Técnico Agrícola, Ingeniero Agrónomo, 
Administrador Agropecuario 
EXPERIENCIA: Con Dos (2) años de experiencia en el cargo 
Conocimiento en 
(office, SAP, otros), 
manejo de personal, manejo de programas computacionales 
planeación de producción, presupuestos y operaciones. 
HABILIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Fluidez verbal X 
Fluidez escrita X 
Capacidad analítica X 
Liderazgo y dirección del personal X 
Elaboración de informes X 
Toma de decisiones X 
Razonamiento numérico X 
Manejo de equipos y programas de 
computación X 
RASGOS DE PERSONALIDAD NIVEL REQUERIDO ALTO MEDIO BAJO 
Creatividad e innovación X 
Compromiso y motivación hacia 
resultados X 
Adaptación a cambios del entorno y la 
organización X 
Orden en el desarrollo de la actividades X 
Buenas relaciones interpersonales X 
Puntualidad X 
Trabajo en equipo interés por calidad X 
Actitud de servicio al cliente X 
Deseo de superación X 
CUAL ES SU APORTE A LA COMPAÑÍA 
Direccionar y encarrilar a todos los supervisores en cada una de sus posiciones 
para lograr los objetivos planteados y el manejo de personal. 
Garantizar la rentabilidad en la unidad de negocios, mediante la conservación 
de los clientes a través del cumplimiento de volúmenes, calidad, requisitos 
contractuales y costos. 
Garantizar productividad de la materia prima, generando mayor número de 
cajas con calidad por hectárea, con buen ambiente laboral, al menor costo 
posible, cumpliendo con los requerimientos del mercado. 
Liderazgo y ser el enlace, puente entre la Gerencia de la empresa, la parte 
Administrativa y trabajadores para que los procesos y metas se cumplan, 
manejar todos los recursos (humanos, ambiental, económicos y social) para 
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